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1.- CONSIDERACIONES GENERALES

Ante el reto que se nos ha presentd con la pandemia del COVID19, adoptamos la
ensefianza 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 elaboracidn del plan educativo sopesamos multiples opciones y
herramientas educativas. Con el fin de homogeneizar la educaciéon a distancia se eligieron
aquellas herramientas que facilitan tanto la presentacién de contenidos como el mantenimiento
de los usuarios que puedan acceder a las mismas. Aprovechamos las facilidades que la
Consejeria de Educacidn 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 comunicaciéon con el alumnado) sera responsabilidad
EXCLUSIVA del docente en cuestion y no tendrd ningin mantenimiento ni auditoria por los
responsables de la educacién a distancia del Instituto.

2.- HERRAMIENTAS OFICIALES DE LA EDUCACION A DISTANCIA

Las herramientas con las que cuenta el instituto para la educacién a distancia son las
siguientes:

e Pagina web del IES
o Calendario de examenes y actividades del instituto
e Aulas virtualesen MOODLE

e Paquete ofimatico OFFICE 365
« Videoconferencia en TEAMS

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

e Péagina web: equipo directivo

e Calendario de exdmenes J.M. Estepa jmestepa@educa.jcyl.es

e Aulas Moodle: Santiago Vifias svinasv@educa.jcyl.es y JM Estepa
Jmestepa@educa.jcyl.es

e Formacion en Moodle, Office 365 y Teams: EI CFIE programa numerosos
cursos de formacion on line para estas herramientas. También los videotutoriales
cuyo enlace encontrareis en el mend de nuestra pagina web y los miles de
videotutoriales que circulan por la red.
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3.- LA PAGINA WEB DEL INSTITUTO

http://www.v-espino.com
http://iesvirgendelespino.centros.educa.jcyl.es

Es el tabldon de anuncios oficial de nuestro instituto. En la portada estara colgada la
informacién mas relevante en cada momento. En los menus desplegables la informacién mas
relevante de nuestra comunidad educativa. El mantenimiento de la pagina es responsabilidad
del equipo directivo. Si se deseara incluir/modificar/eliminar algin contenido deberd ponerse
en contacto con 42002744 @educa.jcyl.es indicando la informacién implicada.
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Nuestro Centro
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Castilla y Leon Lo Fondo Social Europeo Al Y DEPORTE

. . " . Consejeria de Educacion
Preinscripcion y matricula

“El FSE invierte en tu futuro” Programa cofinanciado por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte y por el Fondo Social Europeo

Calendario examenes y
actividades del centro

Actividades Extraescolares

VE IS VIRGEN DEL ESPING

Orientacion

T 602 Tl C/ Santa Teresa de Jests, n° 1 - Telf: 975240808.e-mail - 42002744@educa.jcyl.es

Departamentos i
%, Matricula ESO y Bachillerato curso 20/21
Familias
Club Deportivo MUY IMPORTANTE: PERIODOS DE MATRICULA E INSTRUCCIONES
Galerias de fotos Alumnos QUE NO TIENEN EXAMENES en septiembre:

* Se realizara del 1 al 4 DE SEPTIEMBRE de 9:00 a 14:00 h.
e Para evitar aglomeraciones SE ACCEDERA AL CENTRO POR LA PUERTA DEL PATIO (Calle
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3.1- El calendario de examenes y actividades del centro

Disponible desde el menu principal de la pagina web del centro. Basta con seleccionar
un periodo comprendido entre 2 fechas y elegir uno de los grupos del centro para que se nos
muestre los exdmenes y actividades programados para ese grupo (y los festivos). Se distinguen
los dias con alguna actividad importante mediante el cambio de color de la jornada.

Nuestro Centro

Ve IES VIRGEN

m% Junta de o
%) Castilla y Ledn *

Conseferia de Educacién

Oferta Educativa

Preinscripcion y matricula

Desde el dia:[06/08/2020 0
Hasta el dia:[05/10/2020 @]
Curso:|Eljacicuso |

Ver examenes del grupo

Calendario examenes y
actividades del centro

<

Actividades Extraescolares Zona privada

Usuario: |usuario " Entrar

Secretaria Virtual

Calendario de exdamenes y tareas desde el dia 01-10-2019 al 15-10-2019
Grupo: ESO 1A

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
01 Oct 02 Oct 03 Oct 04 Oct
07 Oct 08 Oct 09 Oct 10 Oct 11 Oct
11:20 Francés-examen vocabulario 1 y 12:15 Matematica-Unidad 1 y 2-(0283)
mapa de Francia-(0683)
14 Oct 15 Oct
Profesores: . \Asignaturas:
0283: GINER GARCIA, M® Del Carmen Francés: 2° Idioma - Francés
0689: ROMERO FERNANDEZ, Alfonso IMatematica: Matematicas

SALIR

Existe, ademas, una app llamada MisExamenes para dispositivos méviles Android
con la misma funcionalidad que la aplicacién web descargable desde:

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

2212 3% AQ53%

JUEVES Matematicas CENTRO
15 MAQUEDA MARTINEZ, Aurora .
octubre Examen parcial: UD1 y UD2 JUEVES Mensajes de CEHFFO
p 0:05 Se pone en marcha el tablén de
/ 1G5 03 anuncios del Instituto. Pretende
7 . 75 septiembre ser un medio de comunicacién de
JUEVES Biologia y Geologia nolicias, avisos ¢ informacion para
22 LISA SANTAMARIA, Patricia la Comunidad Educativa del [ES
octubre Exam Unit 1 =
1215 o App MisExamenes
Esta app te recordard tus proximas
VIERNES Inglés 03 tareas y exémenes
o septiembre.
23 SUAREZ MARTINEZ, Cristina
actubre WRITING-VOCABULARY
iBienvenid@! Selecciona tu curso y el 10:05
namero de tus préximos examenes o
accede a los comunicados del centro VIERNES Lengua Castellana y
30 Literatura
octubre MARTIN SAN JUAN, Sonia
Curso Examenes 09:10 Examen del libro de lectura
ESO1A - 5 - MIERCOLES Inglés
04 SUAREZ MARTINEZ, Cristina
noviembre SPEAKING
13:10
PROXIMOS COMUNICADOS
EXAMENES DEL CENTRO VOLVER VOLVER



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

* NOTA PARA EL PROFESORADO.

e Paraentrar en la zona privada para poner/quitar examenes es necesario elegir:

o Elcurso en el que se van a realizar acciones

o El codigo de profesor (4 digitos, figura en vuestro horario)

o La contrasefa. El equipo directivo 0s puede proporcionar la contrasefia
inicial que, posteriormente, debe ser cambiada por otra de vuestra
eleccion.

e La introduccidn en esta aplicacion de fechas en las que se realizan examenes y
tareas importantes es obligatoria segun acuerdo de la CCP.

Desde el dia:| 18/ 09/2021 @ |
Hasta el dia:| 17/11/2021 @
Curso:  Elija el curso v
| Ver examenes del grupo |

Zona privada
Usuario:  usuario Wl | Entrar |




4.- LAS AULAS VIRTUALES DE MOODLE

Se ha optado por un modelo colaborativo en la creaciéon de las aulas virtuales. Por
defecto habra UN AULA POR MATERIA Y CURSO en la que estaran dados de alta todos los
docentes y alumnado asignados a esa materia y curso (por ejemplo, el aula de MATEMATICAS
de 12 de ESO tendrd como usuarios a todos los profesores de matematicas de 12 de ESO y a
todos los alumnos que cursan esa materia).

El rol de los docentes sera de PROFESOR SIN RESTRICCIONES, con autorizacién para
hacer el mantenimiento (altas, bajas, modificaciones) tanto de secciones, como actividades
como participantes del aula.

El modelo colaborativo implica una cierta coordinacidon 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 estan asignados, puedan
visualizarlos o contestarlos. Repartir la elaboracidn de esos contenidos o actividades tiene como
resultado hacer mas facil 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
visualizacién 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, deberd ponerse en contacto con los responsables de las aulas
Moodle del Instituto para evaluar la propuesta y proceder a la creacidn del aula.

4.1.- Acceso a las aulas virtuales

Entrar en las aulas virtuales es muy sencillo: sélo se necesita conocer la direccién de
correo electronico oficial asignada por la Consejeria de Educacidon y la contrasefia
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:

e En ladireccion https://aulavirtual.educa.jcyl.es/iesvirgendelespino/
e Desde la web del instituto, con el desplegable de la parte superior

©)
N'Y

sitio web
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e Desde la web de educa: https://www.educa.jcyl.es/es apartado
“ACCESO PRIVADO”

e Instalando la APP llamada “Aula Educacyl” en Smartphones, tabletas, ...

En cualquier de los casos, una vez identificados correctamente se nos presentaran las aulas
en las que estamos dados de alta bien como profesores o como alumnos:

Junta d f i v
E @c:;‘u?la;uén vgmb Herran‘!lenf‘?sde cvL - centro - es f = @ & YOSEM. ESTEPA MARTINEZ
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Configuraciones

Agg personal
Inicio del sitio
Calendario
Mis cursos
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Comunidad educativa del Insti

AULA VIRTUAL | /ﬂ
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Mis cursos

DAW-ONLINE

Direccion

(= OFFICE 365

Iministracion del sitio
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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 direccién http://www.v-espino.com/~chema/moodle/ encontraras
muchos videotutoriales y recursos que vamos elaborando a medida que surgen problemas en el
manejo de la plataforma. También estan disponibles desde el menu principal de la web del
instituto.



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

Departamento de Informatica del IES "Virgen del Espino”

PRENSA MANUALES PARA EDUCACION A DISTANCIA

El Pais
El Mundo

Heraldo Soria

Tutoriales y material para profesores en tiempos de formacion a
distancia

e 1.- PRIMEROS PASOS EN MOODLE
o 11.- Entrar en Moodle (nuestra plataforma educativa)
o 12.- Comunicar y matricular en nuestros cursos
o 13.- Agregar contenido a nuestros cursos
o 14a.- Agregar ficheros y videos a nuestros cursos
o 14b.- Agregar videos a nuestros cursos con Microsoft
Stream
o 15.- Hacer grupos en los cursos (restringir contenidos)
o 16.- Crear videotutoriales con Hypercam
- > Pulsar aqui para descargar los programas
e 2.- HERRAMIENTAS PARA EVALUAR AL ALUMNADO
o 21.- Tareas para entregar por el alumnado
L — > Paso a paso en PDF
| e > Correciones de las entregas PDF de alumnos
o 22.- Banco de preguntas y examenes
o 23.- Cuestionarios para los alumnos (Javier Gaving)
o 24.- Manual para crear examenes (Univ. RIC)

Soria Noticias

¢ 3.- MULTICONFERENCIA
o 31.- Multiconferencia con MEET de Google
[ Q—— > QObtener una clave PERMANENTE en MEET
para nuestra sala
o 32.- Multiconferencia con TEAMS. Crear Equipos
- > Programar una videoconferencia con TEAMS
para una fecha concreta
L » Configurar TEAMS para que solo yo pueda
presentar
s 4.- MANUALES EN PDF
o 41- Minitutorial del Chema en pdf
o 42- Supertutorial en pdf (Univ.Polit)
o 43- Manual para el teletrabajo del docente
 5.- PARA EL ALUMNADO
o 51- Entrar en la plataforma
o 52- Comunicarme: Correg y mensajes
o 53- Entrar en un curso y ver su contenido
o 54- Responder a un CUESTIONARIO (tipo test),
o 55- Entregar una TAREA
o 56- Entregar una TAREA en PDF y revisar mi entrega
calificada
o 57- Reducir las entregas (hacer mas peguefio un fichero)
¢ 6.- OTROS TUTORIALES
o 61- Tutoriales de EDUCA.JCYL.ES




5.- OFFICE 365

Se puede instalar en ordenadores personales o utilizar su versidon web sin instalacién.

De igual forma a las aulas virtuales se puede acceder por multiples vias a las distintas
aplicaciones y utilidades del paquete ofimatico. Basicamente:

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 (direccién de correo y contrasefia) de
educa.jcyl.es

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

e EI correo electronico, pues es la via oficial de comunicacion con toda la

comunidad educativa. Es OBLIGATORIA su consulta periodica, pues muchos

comunicados, informacion, convocatorias...se mandaran a nuestra cuenta de

correo oficial XXXX@educa.jcyl.es

El procesador de textos Word.

La hoja de calculo 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

e EI almacenamiento de videos Stream para videotutoriales que se puedes
compartir con los equipos de trabajo.

e Capitulo aparte dedicaremos a Teams y su capacidad de videoconferencia

E Outlook @ OneDrive

m PowerPoint [I OneNote

3 SharePoint  Teams

@ Class Notebook E Sway
[i' Forms ’ Stream




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 Castillay Ledn
(profesores, alumnos, PAS...). Por ejemplo, para compartir documentos en OneDrive, crear
equipos de trabajo en Teams, envio de correo electrénico en Outlook. Hay que ser un poco
cuidadoso pues al estar dados de alta en nuestro espacio toda Castilla y Ledn nos podemos
encontrar con multiples coincidencias cuando los nombres y apellidos sean comunes (p.e. Luis
Lopez). Siempre que se intente localizar a alguien de nuestra organizacidn basta con teclear
parte de su nombre o apellidos y se nos sugerird a quienes vayan coincidiendo con lo tecleado

Para luis lo

@ LUIS LOPEZ GARCIA

cC luis.lopgar.1@educa.jcyl.es
LUIS LOPEZ RO_DRIGUEZ
Agregar un loprodlu@educa.jcyl.es

LUIS LOPEZ GARCIA

luis.lopgar@educa.jcyl.es

LUIS LOSADA GIL

luis.losgil@educa,jcyl.es

LUIS LOZANO LOZANO

luis.lozloz@educa joyl.es

LUIS LOSADA MENDEZ

luis.losmen@educa,jcyl.es

0600060

20 resultados principales

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




6.- VIDEOCONFERENCIAS CON TEAMS

Una de las herramientas mas utilizadas para la educaciéon a distancia es la
videoconferencia. Para aprovechar la base de datos de usuarios que mantiene Educa
adoptaremos TEAMS como aplicacion “oficial”. En la pagina web http://www.v-
espino.com/~chema/moodle/ hay videotutoriales explicativos del funcionamiento de esta

aplicacion.

Para acceder, como siempre, se puede hacer desde diferentes lugares: espacio privado
de educa.jcyl.es, aulas virtuales, webs de Microsoft, app en mdviles... Si se va a hacer uso
intensivo de esta herramienta es muy conveniente instalarse la aplicacion de escritorio que
mejora las prestaciones del programa.

Si se accede desde la web (sin instalar ningln 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 aplicaciéon destinada a entornos de empresa y se debe pertenecer a una misma
organizacién para aprovechar todas las prestaciones.

Luego basta con crear un equipo por cada grupo con los que se pretende realizar la
videoconferencia, afiadir los integrantes del equipo y programar las videoconferencias (puntual,
diaria, semanal...) Se enviara un correo a los integrantes del equipo para recordarles la reunion
y poder acceder simplemente pulsando sobre el enlace que se les mandara.

Contactos e X
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