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OBJETIVO

Desarrollar un sistema docente en el que tecnologias de uso presencial (fisico) y
no presencial (virtual) se combinen con el fin de optimizar el proceso de
aprendizaje (blended learning mejor conocido como B-Learning) utilizando la
plataforma Moodle para desarrollar una aula virtual, aplicando las nuevas
tecnologias de informacion y comunicacion (TIC) en la asignatura “desarrollo de
habilidades gerenciales” para los alumnos de la carrera de ingenieria industrial,
impulsandolos a mejorar sus habitos educativos, técnicas de estudio y aplicacion

de un aprendizaje colaborativo.
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El desarrollo tecnolégico de los ultimos afios ha ido cubriendo los sectores por
donde se desenvuelve el ser humano, haciendo mas facil el desempefio de sus
actividades. En la educacion el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién (TIC) término que se puede definir como “un conjunto de
herramientas, soportes y canales para el tratamiento y el acceso a la
informacion™, facilitan el acceso a cualquier informacién, sin fronteras, espacio ni

tiempo.

Con la aparicion del Internet a finales del siglo XX, se han abierto nuevas
oportunidades al proceso educativo. Internet se ha convertido en una herramienta
comunicativa en la que toda la informacién esta al alcance de cualquier persona
en cualquier momento y en cualquier lugar. Esto se viene afirmando a través del
tiempo y ahora con mas fuerza en el area educativa. El concepto fundamental
implicito en las ultimas experiencias de educacion por linea es el de “AULA
VIRTUAL".

El presente proyecto presenta el marco de desarrollo de un sistema b-learning,
aplicado en la plataforma moodle, para la ensefianza en la asignatura “Desarrollo
de Habilidades Gerenciales” en la carrera de ingenieria industrial impartida en la
Facultad de Estudios Superiores Aragon, haciendo un analisis para proponer e
incorporar el uso de Aulas Virtuales en la Educacion como soporte tecnolégico

para la ensefianza-aprendizaje.

La posibilidad de que cada individuo moldee su propia forma de aprendizaje a
partir del acceso a contenidos globales, desarrollando su capacidad critica,
comunicativa y reflexiva, sin ataduras fisicas o temporales (espacio y tiempo),
hacen que el uso de Aulas Virtuales sean un complemento enriquecedor y no una
sustitucién del modelo presencial.

Ante el reto de ofrecer una mejor formacion integral y acorde a las necesidades
actuales de la sociedad, la UNAM esta realizando multiples esfuerzos para

! wikipedia
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alcanzar estos objetivos. Uno de ellos es el programa de formacién h@bitat puma
gque mediante la imparticion de talleres y diplomados busca integrar la
participacion de los docentes universitarios en la conformacion de un amplio
espectro de manejo y planeacion de recursos de TIC en los procesos educativos
dirigidos a los estudiantes

Dentro del programa de formacion h@bitat puma se contempla en el disefio
curricular el uso y aprovechamiento de LMS (Learning Management Systems) o
por su nombre en espafiol sistemas de gestion de aprendizaje concretamente de
la plataforma educativa Moodle que se considera como una herramienta util y
practica para apoyar la actividad docente ya sea de tipo presencial, a distancia o
mixta (B-Learning). Sus caracteristicas de manejo, administracion y desarrollo
constante la presentan como una excelente opcion para trabajar un Entorno Virtual

de Ensefianza dentro de la multiple oferta de LMS existentes.

El presente trabajo estd dividido en dos etapas. La primera abarca la fase de

investigacién, que engloba los siguientes capitulos:

Capitulol. Los conceptos y estandares acerca de B-learning y educacion virtual,
los métodos practicos para la produccion de cursos virtuales, las principales

herramientas TIC utilizadas para la ensefianza y aprendizaje.

Capitulo 2. La descripcion de la plataforma moodle para profesores asi como sus

herramientas basicas para el desarrollo de cursos virtuales.

Capitulo 3. Se presenta la propuesta de contenidos para la asignatura “desarrollo
de habilidades gerenciales” en donde se elaboraron documentos de texto,
presentaciones, etc.

En la segunda etapa se desarrolla la propuesta de aula virtual que abarca el ultimo

capitulo.
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Capitulo 4. Se aplicé la plataforma moodle descrita en el capitulo 2 y combinando

los contenidos del capitulo 3 para la elaboracion del curso virtual (DHG).



CAPITULO 1

EDUCACION
VIRTUAL.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES.

La educacion ha experimentando cambios significativos debido a la revolucion de
los medios electrénicos y la digitalizacion, se ha visto enfrentada a nuevos
desafios relacionados no solo con la variedad de escenarios donde se desarrolla,
sino también con las nuevas exigencias de las sociedades de la informacion y el
conocimiento. A medida que avanza la ciencia y la tecnologia, los sistemas
educativos, necesitan cada vez mas, de una integracién del conocimiento en un
proceso multidisciplinario que incluya el trabajo cientifico, tecnoldgico, social y
cultural, con el fin de ampliar sus perspectivas de desarrollo.

La educacion virtual o E-learning (aprendizaje electrénico) es una forma de
ensefianza a distancia con uso predominante del Internet como medio tecnoldgico.
El primero de los dos términos (EV) corresponde sobre todo a la terminologia que
emplean las universidades, y la segunda (E-L) es una terminologia de corte
empresarial. Se trata, sin embargo, del mismo fenomeno. La EV es un resultado
de procesos reunidos en el campo de las TIC y en la evoluciébn de las
organizaciones educativas. En estas Ultimas, es notable la existencia de agentes
innovadores que de manera individual crearon nuevos modos de expandir las
capacidades de ensefianza basandose en las tecnologias de multimedia y de

comunicacion.

Las universidades que poseian una vision previa de su labor a distancia, ocuparon
rapidamente un lugar como desarrolladores y clientes de la tecnologia de
educacion a distancia mediante las tecnologias digitales. Igualmente se crearon
las interfaces necesarias para reproducir la experiencia de ensefianza con la
computadora y el Internet. En un lapso relativamente breve de tiempo durante la
segunda mitad de los afios noventas, el E-learning ocup6 un lugar prestigioso en
el espacio de la educacion y diversas universidades fueron incorporando esta
tecnologia en su labor y también empresas de alcance global, las que indicaron en

estas nuevas tecnologias, ventajas para las funciones de formacion y aprendizaje
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gue requeria su personal. Hoy es posible sefialar que existe un fenémeno de
educacién virtual universitaria y otro empresarial que responden a una misma

|6gica general de la sociedad de la informacion.

El resultado de esta r4pida evolucién ha sido, entre otros, que la EV representa ya
un importante campo de actividad en la sociedad de la informacion. Ello implica la
presencia de actores econdmicos e institucionales en un entramado global, con

intereses tanto econdmicos como politicos y de orden simbdlico.

1.1 LAS TICS EN LA EDUCACION.

Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) surgen debido al
progreso tecnologico que ha generado notables efectos en todos los sectores de
la sociedad, seguido de un cambio profundo en las formas de organizacion y

comunicacién en el mundo.

Una forma de definir las tic es: El estudio, el disefio, el desarrollo, el fomento, el
mantenimiento y la administracion de la informacion por medio de sistemas
informaticos, esto incluye todos los sistemas informaticos no solamente la
computadora, este es solo un medio mas, el mas versétil, pero no el Unico;

también los teléfonos celulares, la television, la radio, los periddicos digitales, etc?.

En el aspecto educativo las TIC se definen como un conjunto de recursos
disefiados en multiples formatos (digitales, multimedia etc.) que pueden ser
usados tanto por profesores como estudiantes en apoyo a los procesos de
ensefianza-aprendizaje, ya sea en modalidades presenciales, a distancia o de

manera virtual.

2 La Asociacién americana de las tecnologias de la informacién (Information Technology Association
of America, ITAA)
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La aplicacion de las TIC puede aumentar la eficacia de los procesos de
Ensefianza-Aprendizaje (E-A), siempre y cuando tome en cuenta una serie de

funciones vinculadas con su uso eficiente, por ejemplo:

e Las TIC permiten reducir los costos en la realizacion de diversas
actividades, por ejemplo, la distribucion de informacion a través de un video
se puede subir a la red Internet sin necesidad de hacer varias copias y
distribuirlas fisicamente.

e Las TIC desempeian un papel facilitador en apoyo a los objetivos de
desarrollo, como la sistematizacion de la informacion y la creacién de bases
de datos que simplifican las tareas que anteriormente se realizaban
manualmente.

e Las TIC crean la oportunidad de realizar actividades que no eran posible
llevar a cabo en épocas anteriores; es el caso de las redes de
videoconferencia o de los sistemas de educacion virtual.

e Las TIC permiten la difusibn de conocimientos o experiencias tanto en

contextos de necesidades locales como de grupos de personas.

El uso de las TIC en la educacion no asegura la innovacion en las préacticas
educativas, asimismo, el hecho de tener acceso a las TIC no suministra la victoria
sobre la educacién tradicional y sus estrategias de memorizacion, “el sentido de
innovacion no se da por el uso de la tecnologia mas sofisticada sino por los
cambios que se dan en los programas formativos tanto en el disefio del proceso
como en los objetos educativos”, la innovacion requiere relaciones humanas de
comunicacién e identificacién de los actores participantes en el proceso formativo,
cuando dichas relaciones estan mediadas por la tecnologia ésta puede aumentar

o disminuir la rigueza pedagogica de la experiencia comunicativa entre los sujetos.
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1.2 LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y LA SOCIEDAD DEL
CONOCIMIENTO.

El uso de las TIC, ha marcado profundamente las formas de comunicacion en el
mundo el cual se ha convertido en una unidad, en donde lo que ocurre en
cualquier parte del mismo se conoce al instante en otros lugares, éste fenbmeno

es generado por la denominada globalizacion.

De manera particular en la educacion, la incorporacion y el uso de las TIC también
han impactado en las formas de ensefiar y aprender. La educacion es uno de los
factores que mas influencia el desarrollo de la sociedad. La metodologia,
organizaciéon y planeacion educativa juegan un papel importante para el
mejoramiento de la calidad de la educacion en todos sus niveles, siempre y
cuando sean pertinentes y respondan a las necesidades béasicas de los diversos

tipos de sociedad.
La sociedad de la informacion se define como:

Una nueva forma de organizacién social, mas compleja, en la cual las redes TIC
mas modernas, el acceso equilibrado y generalizado a la informacién, el contenido
adecuado en formatos accesibles y la comunicacion eficaz deben permitir a todas
las personas realizarse plenamente, promover un desarrollo econémico y social

sostenible, mejorar la calidad de vida y aliviar la pobreza y el hambre?,

Este concepto de sociedad de la informacion menciona una nueva forma de
organizacién social cuyos rasgos unicos estan marcados por la cantidad y calidad
de informacion accesible a la gente. No se menciona que esa informacion vaya a
cambiar sustancialmente la vida de quienes tengan acceso a ella pero si se
reconoce el papel que podria desempeiar en la promocién de un desarrollo

econdmico y social sostenible asi como la participacion igualitaria de las personas.

3 Cumbre Mundial de la Sociedad de la Informacién reunida en Ginebra, Suiza, en diciembre de 2003
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Dentro de este ambiente de la revolucion tecnoldgica, surge también el concepto
de la “Sociedad del conocimiento” que fue utilizado por primera vez en 1969 por
Peter Drucker (abogado y tratadista) al caracterizar a las sociedades
pos-capitalistas en las que la utilizacion de las TIC agiliza la propagacion de la

informacion y modifica las formas de organizacion de las sociedades modernas.

Las sociedades del conocimiento tienen como funcion esencial la produccion y
difusién de nuevos saberes que contribuyan a mejorar los niveles de calidad de
vida de las personas. En estas sociedades lo fundamental no son las herramientas
tecnologicas sino el uso que los sujetos hagan de éstas para la creacién del
conocimiento y acceso a él. Estas herramientas tecnoldgicas, en las ultimas
décadas, han penetrado en la educacion principalmente en las modalidades no

convencionales.

1.3 EDUCACION VIRTUAL

La educacion virtual se entiende por el empleo de tecnologias digitales de
informacion y comunicacion como soporte y apoyo de procesos de E-A en
cualquiera de sus modalidades, tanto en la formacién a distancia e-learning, como
en la presencial y su combinacion b-learning (blended-learning). Generalmente la
educacion virtual es asociada con el uso de entornos virtuales de aprendizaje en
red en el cual los participantes tienen un registro y acceden mediante un

navegador web.

La educacion virtual o aprendizaje en linea (e-learning), utiliza principalmente las
herramientas de informética la "Web" o lo que se ha denominado Red Global
Mundial. Esta es un sistema de documentos de hipertexto y/o hipermedios

enlazados y accesibles a través de Internet.
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Con un navegador Web, un usuario visualiza paginas del ciberespacio que pueden
contener texto, imagenes, videos u otros contenidos multimedia, y navegar a

través de ellas usando hiperenlaces.

En el campo de la educacion, la Web se ha introducido rapidamente como un
recurso de apoyo, de extension o de sustitucion a los esquemas tradicionales de
ensefianza presencial o a distancia. La aplicacion de las tecnologias Web ha dado
origen incluso a aplicaciones dinamicas que permiten la generacion de cursos
apegados a las necesidades particulares de cada estudiante. Distintos autores
comparten que la web propicia nuevas formas de participacion en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Entre los principales tipos de web se retoman los

siguientes:

1. Web para el almacenamiento, diseminacion y recuperacion de
informacion. La Web constituye el apoyo para el acceso a contenidos de
los sistemas de ensefianza tradicional. Los alumnos pueden consultar
informacion o tener acceso a los contenidos de clase en la Web aunque

toda la instruccion se lleva a cabo de manera presencial.

2. Web para enseflanza en dos ambientes (mixta). Muchas instituciones
educativas estan optando por impartir una parte de la instruccion
presencial y otra parte a través de la Web, esto es lo que se conoce como

aprendizaje mixto (blended learning 6 b-learning).

3. Aprendizaje Basado en Web. Consiste en llevar a cabo todo el proceso
educativo a través de la Web, prescindiendo por completo de cualquier
componente de la ensefianza presencial tradicional y empleando la nueva
modalidad denominada educacion virtual o educacion en red (on-line, via

Internet).



CAPITULO 1

Con mayor o menor penetracion en cada uno de los modelos, la tecnologia Web
se impone como la tendencia en el desarrollo de los sistemas educativos
apoyados por las TIC, una importante aportacion de estas tecnologias a la
educacion a distancia es la denominada sociedad red en la cual nos centraremos

debido a que en ella se ubica la plataforma de educacion virtual Moodle.

El concepto de red viene de la metafora “conjunto de hilos conductores” y se
refiere a hilos entrelazados o interrelacionados entre si. Cuando se habla de la
sociedad red se entiende que las personas confluyen a través de ideologias,
costumbres, creencias y formas de pensamiento. Esto, al llevarse este concepto a
la tecnologia web se quiere decir que las relaciones que antes eran
personales-presenciales se trasladan a un ambiente no presencial o virtual. Las
redes constituidas por interacciones directas o mediadas por las computadoras

llegan a ser factores clave para la generacion y difusion del conocimiento.

1.3.1 EDUCACION VIRTUAL EN MEXICO.

En el cuadro 1* se resume en forma general las instituciones que de una u otra
manera desarrollaban actividades en E-V hasta el afio 2003. Se muestra la
informacioén de 16 instituciones de educacion superior que cuentan con proyectos
enfocados al desarrollo de la educacion virtual. Estas 16 universidades mexicanas,

han incorporado la tecnologia de la EV en distintos grados a su labor educativa.

4 Los cuadros de este capitulo estan basados en el libro La educacién virtual en México: universidades y
aprendizaje tecnolégico de Celso garrido noguera y Jordi micheli thirién
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CUADRO 1. PROYECTOS DE EDUCACION VIRTUAL EN MEXICO

INSTITUCION PROYECTO ANTECEDENTES
Universidad Universidad
Anéhuac Anahuac 1995
Universidad
Virtual  An&huac
(UVA)
Instituto 1996 Universidad | 1989 Sistema de Universidad Virtual SEIS

Tecnoldgico de
Estudios
Superiores de

Virtual del ITESM

(Transmision de videos).
Para mantener certificacion de la Asociacion
de Colegios y Escuelas del Sur de Estados

Monterrey Unidos, (el requisito era contar con
profesores con posgrado).

Universidad 1998 Virtual UT Baja demanda de sus programas educativos

Tecnoldgica como consecuencia de su ubicacion aislada

de la Mixteca

geograficamente.

Universidad
Regiomontana

2000 UR Virtual

UAT

2001 Campus en
Linea

2000 Proyecto MISION XXI 1994 Centro de
Excelencia

Universidad

Juarez Auténoma

2001 Sistema de

Educacion Abierta

2000 Programa de Educacion

Abierta y a Distancia

de Tabasco y a Distancia
(SEAD)
Universidad 2001 CATED | 1998 Red Nacional de Videoconferencia para
Nacional Tlaxcala  Centro | la Educacion 1997 Programa de Universidad
Auténoma de | de Alta | en Linea (Red de Videoconferencias)
México Tecnologia de | 19.. Sistema de Universidad Abierta (SUA)
Educacion a
Distancia
Universidad 2001 UACJ en | 1999 Plan Maestro de Educacion
Auténoma de | Linea

Ciudad Juarez

Universidad Tec

Milenio

2002 Campus
Virtual

Proyecto de incubadora del Tecnolégico de

Monterrey para impartir programas de

licenciatura en Internet. Desde 2002 es una
educativa

institucion independiente

auspiciada por el Tec.
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10 Instituto 2003 Ambientes 2001 Plan de Integracion de Tecnologias a la
Politécnico Virtuales de | Educacion y creacién de la Direccién de
Nacional Aprendizaje Tecnologia Educativa 2000 Campus Virtual
1997 Diagndstico del estado de la tecnologia
en el IPN.
1995 Programa de Educacion Continua y a
Distancia
11 Universidad 2003 Universidad | 1994 Departamento de Educacion a Distancia
Veracruzana Veracruzana y Servicios Corporativos Direccion General
Virtual (UV2) del Sistema de Ensefianza Abierta
12 Universidad de | 2003 Portal de | 1999 Coordinaciéon General del Sistema para
Guadalajara Innovacién la Innovacion del Aprendizaje (INNOVA)
Educativa: 1998 Desarrollo de cursos en linea utilizando
Ambiente Virtual | plataformas comerciales como WebCT vy
de Aprendizaje | Black Board.
(AVA) 1994 Coordinacion de Educacion Continua,
Abierta y a Distancia (CECAD) 1992 Division
de Educacion Abierta y a Distancia (DEAD)
13 Universidad de | 2003 Programa 1996 Coordinacion General de Servicios y
Colima de Educacion a Tecnologias de Informacion (CGSTI).
Distancia 1989-1991 Proyecto  Colima. Sistema
Nacional de Informacion para las IES de
México 1989 Centro Nacional Editor de
Discos Compactos (CENEDIC) 1983 Sistema
Integral  Automatizado de  Bibliotecas
(SIABUC).
14 Universidad La | 2003 Portal de 1997 Centro de Educacion a Distancia
Salle Servicios
educativos
“TEMACHTIAN/”
15 Universidad 2003 Campus Proyecto Internet para lodos
Auténoma del | Virtual
Estado de
Hidalgo
16 Benemérita 2003 Programa Sistema de Educacion a Distancia (SED)
Universidad USTED (Uso de la
Auténoma de | Tecnologia en la
Puebla Docencia)

Cuadro 1 Universidades con actividad en educacion virtual hasta el 2003
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En cuadro 2 se muestran las universidades con mayores capacidades de

desarrollo de la tecnologia y su asimilacion en la estrategia de la organizacion.

Comprende a las universidades de mayor impacto en la educacién superior

mexicana.

CUADRO 2: CLASIFICACION DE MAYOR IMPACTO DE LAS 16
UNIVERSIDADES MEXICANAS QUE REALIZAN EDUCACION VIRTUAL.

GRUPO Y PORCENTAJE
DE POBLACION
ESTUDIANTIL

UNIVERSIDADES

CARACTERISTICAS COMUNES

1 (17.57%)

UNAM

U.de G.

IPN

ITESM

y TecMilenio

Instituciones con una estrategia nacional y/o regional
muy acusada. De gran tamafio, de estructuras
complejas.

Con presupuestos importantes y con grandes
capacidades tecnoldgicas y humanas. Adaptan pero
también innovan en materia de EV

UCOL Instituciones de influencia regional pero que han
2(4.5%) UAT desarrollado una capacidad especifica que les
uv permite ser relevantes en el contexto nacional e
incluso internacional, en materia de TIC y educacion.
ULSA Universidades privadas que han enfocado su oferta
3(1.6%) U. A. de EV hacia el mercado de profesionistas y
UR empresas, adaptando tecnologias  adquiridas
externamente.
UTM Este grupo de universidades participa de la corriente
4 (6.7%) UAEH de EV pero aun con débiles capacidades internas de
AJAT desarrollo y en proceso de integrar la tecnologia a
UACJ una vision estratégica
BUAP

Cuadro 2 universidades con mayor impacto en la educacién superior.
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SIGLAS.

UNAM: Universidad Nacional
Autonoma de México

U. de G. Universidad de Guadalajara
IPN: Instituto Politécnico Nacional
ITESM: Instituto Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Monterrey
TecMilenio: Universidad Tec Milenio
UCOL: Universidad de Colima

UAT: Universidad Autonoma de
Tamaulipas

UV: Universidad Veracruzana.

ULSA: Universidad la Salle

U. A: Universidad Anahuac

UR: Universidad Regiomontana

UTM: Universidad Tecnologica de la
Mixteca

UAEH: Universidad Autonoma del
Estado de Hidalgo

AJAT: Universidad Juarez Auténoma
de Tabasco

UACJ: Universidad Autonoma de
Ciudad Juarez.

BUAP: Benemérita  Universidad

Autéonoma de Puebla.

En el cuadro 3 muestra los origenes de la educacién a distancia en las 4

principales universidades mexicanas. Se indica la fuerte relacién entre el poder

desarrollar cursos en forma no presencial y el concepto de universidad abierta.

Para las tres primeras instituciones (UNAM, U de G, IPN) la educacion a distancia

es parte complementaria de la estrategia de desarrollo, en cambio, para LA

ITESM, aparece ya unida a la estrategia de desarrollo como aspecto constitutivo

de ésta.
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CUADRO 3: ORIGENES DE LA EDUCACION A DISTANCIA EN 4 DE LAS

UNIVERSIDADES MAS IMPORTANTES DE MEXICO

INSTITUCION

PROCESO

PUBLICO USUARIO

UNAM

El sistema de universidad abierta nace en
1972 y junto con ésta la educacion a
distancia. En 1992 se crea la estructura
llamada Coordinacion de Universidad Abierta
y a Distancia (CUAED), la cual no es tanto un
canal de servicios educativos como un

desarrollador de tecnologia educativa.

La educacion continua:
conferencias, cursos
especializados para un publico

que demanda actualizacion.

Ude G

La reforma institucional de1989 da pie a la
creacion de una estructura encargada de la
educacion a distancia, unida al concepto de
universidad abierta y educacion continua.
Esta estructura evoluciona cambiando de
nombre y creciendo en su importancia
institucional, de 1990 a 1999

Educacion continua y un minimo
namero de programas curriculares

para alumnos de la universidad.

IPN

El sistema abierto del IPN nace en 1974.
Ofrece programas de educacién a distancia
desde 1995, con la creaciéon de la Direccion
de Educacion Continua a Distancia y los
Centros de Educacion

Continua

Educacion continua y un

minimo ndmero de programas
curriculares para alumnos del
instituto 'y para ampliar la
cobertura a otras regiones del

pais.

ITESM

Los primeros pasos en la modalidad
educativa a distancia ocurren en 1989 con el
Sistema de Educacion Interactiva por Satélite
(SEIS).

Conferencias de expertos entre
los diversos campus y se genera
una actividad de formacion de sus
profesores para poder mantener la
certificacion que la Asociacion de
Colegios y Escuelas del Sur de
Estados Unidos (SACS) le habia
otorgado en 1957. Se inicia el
programa de formacion para las
empresas: Aulas Virtuales

Empresariales.

Cuadro 3 origenes de la educacion a distancia en las 4 principales universidades mexicanas
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En el cuadro 4 se muestra una resefa de las primeras experiencias en transmision
de materiales educativos mediante las TIC En esta etapa son relevantes dos
procesos que ayudan a marcar una diferencia en la velocidad de asimilacion de las
TIC a la estructura y estrategia de estas cuatro universidades. Por una parte, en el
caso de la UNAM y el ITESM, se inicia la aplicacion de las TIC debido al
surgimiento de necesidades concretas para su desarrollo, mientras que en las dos
universidades restantes (la U. De G. y el IPN), ello se inicia debido principalmente

a modificaciones en su estructura, realizadas con el fin de generar a los actores

que desarrollarian el uso de las TIC para fines educacionales.

CUADRO 4: PRIMEROS PASOS EN LA EDUCACION A DISTANCIA Y EL USO

DE LAS TIC'S EN 4 UNIVERSIDADES MEXICANAS

INSTITUCION

PROCESO

PUBLICO USUARIO

UNAM

Desde la Direccion General de Servicios de
Computo Académico DGSCA en 1995 se inicia
el programa UNAM-E.U. de educacion a
distancia y servicios en linea, con la
transmision de la primera videoconferencia. El
programa de Universidad en Linea, permite
consultar programas de algunas licenciaturas
del SUA en linea, logrando un gran impulso
durante la huelga de 1999 en el que profesores
y alumnos promovieron el poner y consultar
material educativo en linea para apoyar cursos

presenciales de licenciatura.

Generar un puente de
comunicacion e intercambio entre
estudiantes de la UNAM en
México con la Escuela
Permanente de Extension en San
Antonio Texas. El programa de
Universidad en Linea se dirige a
los alumnos de la propia
universidad en cualquiera de sus
dos modalidades educativas

(presencial y abierto)

Ude G

Con la Coordinacién de Educacion Continua,
Abierta y a Distancia (CECAD) empieza la
convergencia entre oferta educativa y uso de
tecnologias aplicadas a la educacion, de tal
manera que en 1997 con el apoyo de FOMES,
se inicia el desarrollo de los primeros cursos en
linea utilizando plataformas comerciales como
WebCT y Black Board..

Atender a su propio alumnado de
los sistemas de educacion:

presencial, a distancia y abierto.

IPN

En 1997, con la finalidad de contar con un
diagnoéstico del estado de la tecnologia de
computo en todas las areas de IPN, se crea el

Comité de Investigacion de Cémputo, con el

Incorporar la tecnologia a la
educacién, formando profesores,
al tiempo de impulsar el sistema

de campus virtual.
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reto de definir como usar esa tecnologia en la
educacion, promocionar la tecnologia existente
y equipar en base a proyectos. Como
resultado, en 1999 se crea Coémputo
Académico, con un nuevo proyecto en el que
se contemplan todas las tecnologias de
informacién y comunicacion con las que cuenta
el instituto, y no soélo las de computo.

ITESM

En 1997 el sistema de educacion a distancia | Cursos de  actualizacion vy
del ITESM cambia su nombre a Universidad | maestrias dirigidas a capacitar a
Virtual. sus propios profesores, ademas
de cursos en apoyo a los
programas de licenciatura. A partir
de 2000, la iniciativa de la
formacibn a empresas sera
agrupada bajo el nombre de
Universidad Virtual Empresarial, y
formara parte de la Universidad
Virtual como entidad de educacion
continua orientada al sector
empresarial.

Cuadro 4 Primeras experiencias en transmision de materiales educativos mediante las TIC.

1.4 ELEMENTOS DE LA EDUCACION VIRTUAL.

Los entornos virtuales de aprendizaje estan disefiados para llevar a cabo un acto

propiamente educativo, por lo tanto tienen la necesidad de ofrecer la posibilidad de

gestionar actividades en relacion al auto aprendizaje y construccion del

conocimiento a través de multiples herramientas. Como son:

Sistemas de comunicacion: la posibilidad de ofrecer un sistema de
comunicacion de tipo sincrénico (comunicacién en tiempo real como en
chats o videoconferencias) y asincrono (comunicacion a través de datos

almacenados, es decir, no es en tiempo real pero permite acceder a

14
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informacioén guardada por otros usuarios y complementar o responder dicha

informacion, como por ejemplo: los foros, correo electronico).

Los contenidos, objetos de aprendizaje o Courseware (cursos de
aprendizaje, capacitacion y entrenamiento mediante el uso de la
tecnologia): son el material de aprendizaje digitalizado para el uso de los
alumnos con la finalidad de apoyar su proceso de construccion del

conocimiento.

Plataformas de e-learning: permiten gestionar los siguientes elementos: el
material educativo digitalizado, las actividades de los participantes y el
registro de ellas, los cursos que se imparten y los servicios de

comunicacion.

Objetos de aprendizaje: “cualquier entidad digital o no digital que puede
ser usada, reusada o referenciada para el aprendizaje soportado en

tecnologia”.’

Esta definicion de objetos de aprendizaje fue sugerida por Wayne Hodgins quien
al observar el juego de LEGO pensé que los materiales educativos pueden
descomponerse en piezas pequefias y ser re-ensambladas gracias a las clavijas
que unen las piezas que juegan un papel de estandar el cual permite ensamblar
desensamblar materiales a voluntad e incluso mezclarlo con otros materiales ya

existentes para formar uno de mayor dimension.
1.4.1 AULA VIRTUAL
El aula virtual es el medio en la red en el cual los educadores y estudiantes se

encuentran para realizar actividades que conducen al aprendizaje. No es solo un

mecanismo para la distribucion de la informacion, sino que es un sistema donde

5 IEEE (Institute of Electrical and Electronics Engineers, Inc.,)
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las actividades involucradas en el proceso de aprendizaje permiten interactividad,

comunicacioén, aplicacion de los conocimientos, evaluacion y manejo de la clase.

Las aulas virtuales hoy toman distintas formas y medidas, y hasta son llamadas
con distintos nombres. Algunas son sistemas cerrados en los que el usuario como
instructor de una clase, tendra que volcar sus contenidos y limitarse a las opciones
que fueron pensadas por los creadores del espacio virtual, para desarrollar su
curso. Otras se extienden a lo largo y a lo ancho de la red usando el hipertexto
como su mejor aliado para que los alumnos no dejen de visitar o conocer otros

recursos en la red relacionados a la clase.

Hay empresas que surgieron con el fin de proveer estos espacios, y hay escuelas
y docentes que disefiaron sus propios espacios para llegar a los estudiantes. Los
usos que se hacen de estas aulas virtuales son como complemento de una clase

presencial, o para la educacion a distancia.

1.4.2 El AULA VIRTUAL COMO COMPLEMENTO DE LA CLASE PRESENCIAL.

La red internet es usada en una clase para poner al alcance de los alumnos
material y enriquecerla con recursos publicados en la misma. También se publican
en este espacio programas, horarios e informacion esencial al curso y se
promueve la comunicacién fuera de los limites oficiales entre los alumnos y el
docente, o para los alumnos entre si. Este sistema permite que los alumnos se
familiaricen con el uso de nuevas tecnologias, les da acceso a los materiales de la
clase desde cualquier computadora conectado a la red, les permite mantener la
clase actualizada con las dltimas publicaciones de buenas fuentes, y
especialmente en los casos de clases numerosas, los alumnos logran
comunicarse aun fuera del horario de clase sin tener que concurrir a clases de
consulta, pueden compartir puntos de vista con comparieros de clase, y llevar a

cabo trabajos en grupo. También permite que los alumnos deciden si van a
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guardar las lecturas y contenidos de la clase en una unidad de almacenamiento
para leer en pantalla, o si van a imprimirlo, segun los estilos de aprendizaje de
cada uno.

Este uso del aula virtual como complemento de la clase presencial ha sido en
algunos casos el primer pas6 hacia la modalidad a distancia, pues teniendo la
clase en formato electronico y en la Web, ha sido mas facil adecuar los materiales

para ofrecerlos en clases semipresenciales o remotas.

1.4.2.1 ELEMENTOS ESENCIALES QUE COMPONEN EL AULA VIRTUAL.

Los elementos que componen un aula virtual nacen de adaptar el aula tradicional
adelantos tecnolégicos accesibles a la mayoria de los usuarios, y en la que se
enriqguecen factores como la comunicacién cara a cara, por otros elementos.
Basicamente el aula virtual debe contener las herramientas que permitan:

1. Distribucién de la informacion. Intercambio de ideas y experiencias.

2. Aplicacion y experimentacion de lo aprendido,

3. Evaluacion de los conocimientos

4. Seguridad y confiabilidad en el sistema.

Distribucion de la Informacion. El aula virtual debe permitir la distribucién
de materiales en linea y al mismo tiempo hacer que esos y otros materiales
estan al alcance de los alumnos en formatos estandar para imprimir, editar
0 guardar. Los contenidos de una clase que se distribuyan por internet
deben ser especialmente disefiados para tal fin. Los autores deben adecuar
el contenido para un medio adonde se centren diferentes posibilidades de
interaccién de multimedios y adonde la lectura lineal no es la norma. El
usuario que lee paginas de internet no lo hace como la lectura de un libro,
Sin0 que es mas impaciente y "escanea" el texto. Busca titulos, texto

enfatizado en negrita o titulizado, enlaces a otras paginas, e imagenes o
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demostraciones. Si la informacién en la primera pagina implica "scrolling" o
moverse hacia abajo o hacia los lados dentro de la pagina, porque no cabe
en una pantalla, o si las primeras paginas no capturan la atencion, es muy
probable que el usuario se sienta desilusionado desde el comienzo del

Ccurso.

Por ello es que uno de los principios fundamentales para la organizacion del
contenido para clases en la web sea la division de la informacidn en piezas
o "chunking", que permitan a los alumnos recibir informacion, explorar
recursos, realizar actividades, autoevaluarse, compartir experiencias, y

comunicarse.

Los materiales para la clase que de por si son extensos, deben ser puestos
al alcance del alumno en otros formatos que le permitan:
a) Guardar informacion en una unidad de almacenamiento para evitar
largos periodos de conexion.
b) Imprimirlo con claridad para leerlo.
c) Sugerir libros de texto que acompafaran al curso en linea.
d) Si el curso va a incluir elementos multimedia como video, sonido o
graficos de alta resolucién que se demoraran al bajar de Internet es
aconsejable que esos elementos se distribuyan también en un
CDROM que acompafie a la clase, y que los alumnos pueden recibir

todo el material didactico inicio al curso.

Intercambio de ideas y experiencias. Recibir los contenidos por medio de
Internet es solo parte del proceso, también debe existir un mecanismo que
permita la interaccion, el intercambio de ideas y la comunicacion. Es
necesario que el aula virtual tenga previsto un mecanismo de comunicaciéon
entre el alumno y el instructor, o entre los alumnos entre si para garantizar
esta interaccion. Especialmente en la educacion a distancia adonde el

riesgo de desercion es muy alto y una de las maneras de evitarlo es
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haciendo que los alumnos se sientan involucrados en la clase que estan
tomando, y acompafados por el instructor. El monitoreo de la presencia del
alumno en la clase, es importante para poder conocer si el alumno visita
regularmente las paginas, si participa o cuando el instructor detecta lentitud
0 ve seflales que pueden poner en peligro la continuidad del alumno en el
curso. La interaccién se da mas facilmente en cursos que se componen por
alumnos que empiezan y terminan al mismo tiempo, porque se pueden
disefiar actividades que alientan a la participacion y comunicacion de los
pares. En el caso de cursos que tienen inscripciones abiertas en cualquier
momento, la comunicacion y/o monitoreo por parte de los instructores o
responsables es importante que llegue al alumno en diferentes instancias
para demostrarle que esta acompafiado en el proceso y que tiene adonde
recurrir por ayuda o instrucciones si las necesita en el transcurso de la
clase. La comunicacion en el aula virtual se realiza de distintas maneras.
Una de ellos es el correo electronico, el cual se ha convertido en sistema
estdndar de comunicacion para los usuarios de Internet, pero que en los

casos de aulas virtuales no siempre es lo mas aconsejable.

Comunicarse por correo electronico es aceptable para comunicacion con el
profesor en privado, y suele ser el tnico medio de comunicacion en el caso
de clases a distancia de inscripcion abierta. En los casos en clases a
distancia para grupos que toman la clase al mismo tiempo, o cuando el aula
virtual es complemento de una clase presencial, el sistema mas usado es el
tipo foros de discusién adonde los alumnos puede ver la participacion de
sus comparieros de clase y el profesor puede enriquecer con comentarios a
medida que el dialogo progresa. Este método no es externo a la clase como
seria el correo electrénico sino que es parte del aula virtual, se debe
acceder como una mas de sus opciones. Los mensajes que forman parte
del foro de discusiéon son como las discusiones que se realizan en clase,
frente a los alumnos, entonces enriquecen y contribuyen al desarrollo de los

distintos temas. Esto hace que la clase tome vida y se extienda mas alla de



CAPITULO 1

los contenidos previstos por el profesor inicialmente. El foro de discusién
dentro del aula virtual es fundamental para mantener la interaccion, pero
necesita ser alentado e introducido a la clase por el profesor y
reglamentado su uso, de modo que constituya un espacio mas dentro del
aula, adonde la comunicacion se realiza con respeto y dentro de los temas
previstos. Algunos cursos a distancia usan también el chateo o
comunicacion sincronica para la discusion de clase o para las consultas.
Este medio es sumamente rico en el sentido de velocidad en la
comunicacion, habilidad para compartir archivos, y facilidad para discutir en
grupos distintos temas de la clase. Pero al ser en tiempo real, esto limita a
aquellos que no pueden cumplir con horarios determinados. También esto
esta previsto ya que muchos de los programas de chateo permiten archivar
la conversacion y poner este archivo a disposicion de la clase para
consultas posteriores. Aun con todas estas posibilidades, no todos los
cursos gue usan aulas virtuales hacen uso del chateo como actividad de
clase, pero si como herramienta de comunicacion para consultas al

profesor.

El profesor o los ayudantes que van a asistir en el dictado de la clase deben
publicar y cumplir con horarios para atender el aula virtual y hacerlos
conocer para que los alumnos sepan que las comunicaciones seran
respondidas dentro de esos términos, porque a veces los alumnos esperan
respuestas de sus mensajes de correo electronico inmediatamente. El
mismo trato debe ser dado a los que realizan soporte técnico de las clases,
deben figurar nombres y modos de contactarlos y de horarios en que se
deben esperar respuestas, a menos que se trate de impedimentos que
recaen sobre el progreso en la clase, en cuyo caso la respuesta debera ser

pronta.
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Aplicacién y experimentacion de lo aprendido: La teoria de una clase no
es suficiente para decir que el tema ha sido aprendido, el aprendizaje
involucra aplicacion de los conocimientos, experimentacion y demostracion.
El aula virtual debe ser disefiada de modo que los alumnos tengan la
posibilidad de ser expuestos a situaciones similares de practica del
conocimiento. Por el solo hecho de experimentar, no para que la
experiencia sea objeto de una calificacibn o examen. En el mundo virtual
esto es posible a través de diferentes métodos como ejercitaciones que se
autocorrigen al terminar el ejercicio, o que le permiten al alumno comparar
Su respuesta con la respuesta correcta o sugerida por el instructor para que
el mismo juzgue su performance. Y en otros casos hasta es posible que el
alumno pueda experimentar con aplicaciones o simulaciones que en la vida
real involucraran riesgo personal del educando, como experimentos,
simulacion y otros. Estos ejemplos de experimentacion son opciones que

ocurren casi exclusivamente en el ambito virtual.

Evaluacion de los conocimientos. Ademas de la respuesta inmediata que
el alumno logra en la ejercitacion, el aula virtual debe proveer un espacio
adonde el alumno es evaluado en relacion a su progreso y a sus logros. Ya
sea a través de una version en linea de las evaluaciones tradicionales, o el
uso de algun método que permita medir la performance de los estudiantes,
es importante comprobar si se lograron alcanzar los objetivos de la clase, y
con qué nivel de éxito en cada caso. El estudiante debe también ser capaz
de recibir comentarios acerca de la exactitud de las respuestas obtenidas,
al final de una unidad, modulo o al final de un curso. Y esta evaluacion debe
estar revestida de la seriedad y privacidad en el trato que cada evaluacion
requiere. El aula virtual debe proveer el espacio para que los alumnos
reciban y/o envien sus evaluaciones al instructor y que luego este pueda

leer, corregir y devolver por el mismo medio.



CAPITULO 1

Seguridad y confiabilidad en el sistema. Un aula virtual debe ser el
espacio adonde el alumno puede adquirir conocimientos, experimentar,
aplicar, expresarse, comunicarse, medir sus logros y saber que del otro lado
esta el profesor, instructor o responsable de esa clase, que le permite
aprender en una atmésfera confiable, segura y libre de riesgos. Para que la
clase se lleve a cabo en el aula virtual bajo condiciones ideales, el profesor
debe garantizar que antes de comenzar todos alcanzan los requisitos
basicos para poder participar del curso, publicar y hacer conocer esos
requisitos y el modo de lograrlos para aquellos que no los tienen, asegurar
igual acceso a los materiales del curso, brindando distintas opciones para
atender los estilos de aprendizaje de los educandos y sus limitaciones
tecnoldgicas, alentar a la comunicacion y participacion de los alumnos en
los foros de discusion, o sistemas alternativos de comunicacion, mediar
para que la comunicacién se realice dentro de las reglas de etiqueta y con
respeto y consideracién, respetar los horarios y fechas publicadas en el
calendario de la clase, hacer conocer los cambios a todos los alumnos y
mantener coherencia en el modo de comunicacién, y ofrecer en la medida
de lo posible sesiones extra cruciales, antes o durante el curso para que los
alumnos tengan la oportunidad de resolver problemas técnicos relacionados
con el dictado del curso que les impide continuar, evitando asi que la clase

se distraiga con conversaciones ligadas a la parte técnica.

1.5 PLATAFORMAS ELECTRONICAS DIGITALES.

En la sociedad de la informacién las conexiones no lo son todo. Para hacer buen
uso del internet y otras tecnologias de las telecomunicaciones es preciso que los
actores del proceso de ensefianza-aprendizaje (E-A) dispongan o tengan a su
alcance el equipo informatico adecuado (software, contenidos digitalizados,
material multimedia, hipertexto, etc.), los enlaces necesarios, las competencias
basicas de manejo y, ademas, que puedan trabajar en un ambiente virtual que

responda a sus necesidades académicas.
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‘la educaciéon electronica puede tener varias clasificaciones de acuerdo a los
medios tecnoldgicos que lo soporten, éstos ultimos se encuadran en un historial
de evolucion que ha llegado a experimentar el aprendizaje a distancia basado en

las TIC"®. A continuacion se mencionan las tres clasificaciones de Boneu:

e El CBT (computer based training) o CAIl (computer assisted instruction),
aprendizaje basado en computador o instruccion asistida por computador, fue
implantado en multiples instituciones educativas y organizaciones. Estaba basado
en la lectura e incorporaba mecanismos de realimentacion pregunta respuesta,
convirtiendo al alumno en un ente mas activo dentro de su propio proceso

formativo.

* El IBT (Internet based training) fue el siguiente paso evolutivo de los sistemas de
aprendizaje basados en computador, CBT. Con la llegada de Internet los

contenidos podian llegar a sus destinatarios a través de ésta red o de la intranet.

* El WBT (web based training) consiste en el aprendizaje haciendo uso de la web,
mediante la cual se reciben los contenidos. En este ultimo tipo se encuentra el e-
learning que basicamente se realiza completamente a distancia con soporte de las
TIC y el blended learning que es combinacion entre un ambiente presencial y la

formacién a través de las TIC.

Los espacios o entornos virtuales en los que se desenvuelve el educacion virtual
tienen multiples denominaciones, como por ejemplo: Entornos Virtuales de
Aprendizaje (EVA), VLE (Virtual Learning Environment) o AVA (Ambiente Virtual
de Aprendizaje), cualquiera de éstas, se refieren a una aplicacion informética que
se ejecuta en un servidor conectado a una red informatica, como la red Internet, y
que esta disefiada expresamente para facilitar el acceso a materiales de
aprendizaje y la comunicacion ya sea entre estudiantes y profesores, estudiantes y

estudiantes 0 profesores y profesores.

6Josep M. Boneu ingeniero de la universitat oberta de catalunya



CAPITULO 1

Los EVA estan basados en una tecnologia de tipo LMS (Learning Management
System), ésta tecnologia permite que los cursos en linea cuenten con
comunicacién bidireccional y multidireccional entre los participantes del proceso
educativo (tutores- estudiantes). Por lo tanto, es el espacio en el que tiene lugar la
comunicacién didactica en un proceso formativo semi-presencial (blended-

learning) o a distancia.

1.5.1 CONCEPTOS BASICOS DE LAS PLATAFORMAS ELECTRONICAS
DIGITALES

La plataforma electrénica digital (PED) on-line trata de un conjunto de elementos
informaticos, dispositivos y programas de aplicacion especializados (software) que
configuran un ambiente tecnolégico orientado a la prestacibn de servicios
determinados; en este caso, el desarrollo de las actividades de aprendizaje.
Asimismo, combinan distintas herramientas que brinda la informatica, éstas

pueden ser de comunicacion sincrona y asincrona,

De esto podemos definir a las plataformas como: “entornos virtuales de
aprendizaje o de trabajo colaborativo en red ponen en manos de profesores y
estudiantes la tecnologia necesaria para crear un espacio de trabajo colaborativo

en el que intercambian informacién, dudas e inquietudes”.

En las plataformas se integran y convergen herramientas de trabajo colaborativo,
gue homogenizan formas de indagacion entre diversos profesionales del campo
cientifico ubicados en diferentes latitudes. Las plataformas se constituyen como
espacios de intercambio para fortalecer e incrementar el flujo de informacion sobre
diversos temas. Segun Boneu (2007) las plataformas e-learning no pueden

prescindir de las siguientes caracteristicas basicas:
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* Interactividad: es un dialogo entre el hombre y la maquina que hace posible la
produccion de objetos textuales nuevos; también se caracteriza por mantener el
papel activo entre los usuarios y la tecnologia debido a la seleccion de informacion

por parte del él.

* Flexibilidad: llama como conjunto de funcionalidades que permiten que el
sistema de e-learning tenga una adaptacion facil en la organizacion donde se
quiere implantar. Esta adaptacion puede ser tanto en la estructura de la institucion,
en los planes de estudio de la institucion en la que se implanta el sistema e-
learning y en la capacidad para adaptar los contenidos y estilos pedagdégicos de la

organizacion.

* Escalabilidad: es la capacidad de la plataforma de e-learning de trabajar de la
misma manera ya sea con una cantidad pequefia o con una cantidad grande de
usuarios. Ademas de mencionar la capacidad de funcionar con diferentes
cantidades de usuarios, agregan que escalabilidad también se refiere a permitir
que se pueda cambiar y mejorar el disefio y estructura de la plataforma a través de

nuevas herramientas de aprendizaje o funcionalidades.

* Estandarizacion: Se refiere a la capacidad de utilizar cursos realizados por
terceros o0 en otras plataformas, es decir que el contenido y disefio del curso
establecido en cierta plataforma también se pueda transferir a otra plataforma para
ser utilizado en ambas sin restringir el contenido s6lo por el cambio de una
plataforma a otra; de tal modo se garantiza la durabilidad de los cursos evitando
que éstos queden obsoletos y por ultimo se puede realizar el seguimiento del
comportamiento de los estudiantes dentro del curso.

A continuacion se presentan otras caracteristicas que integran una plataforma e-
Learning que por sus beneficios es oportuno y conveniente que se desarrollen en

las plataformas e-learning.



CAPITULO 1

Codigo abierto o software Open Source: es una licencia para un tipo de
software que se distribuye gratuitamente para poder ser visto y modificado
desde el cédigo que es la fuente y base de la aplicacion; asimismo, podra
ser reformado siempre y cuando se reconozca quien cred el software

original.

Plataforma gratuita: se refiere a que cualquier usuario puede utilizar la

plataforma sin pagar por adquisicion o licencia.

Plataformas GPL (general public license) Open Source: los creadores de la
plataforma también ofrecen ayuda para la instalacién y desarrollo de los

servicios de la plataforma.

Internacionalizacién o arquitectura multi-idioma: es la capacidad que
tienen las plataformas para ser traducidas a otros idiomas. El uso

multi-idioma debe ser una utilidad sencilla, que no se dificulte al usuario.

Tecnologia empleada: se refiere a los lenguajes de programacién que se
utilizan para la programacion de las plataformas. Las mas destacadas son
PHP, Java, Perl y Python, los cuales son lenguajes Open Source
adecuados para el desarrollo de webs dinamicas y utilizados de manera

masiva en las plataformas GPL.
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1.5.2 SCORM

Dado la gran existencia de numerosas plataformas educativas surge una dificultad
principal, que es la de los diferentes estandares segun los distintos utilizados por
los productores de estas plataformas, no obstante dichos estandares estan
convergiendo actualmente en un modelo Unico llamado SCORM (del ingles:
Shareable Content Object Reference Model) que es el estandar de learning mas
utilizado a nivel mundial. La utilizacion de estandares permite que un curso
elaborado con cualquier herramienta que cumpla el estandar pueda ser visto en

cualquier plataforma (LMS) que también lo cumpla.

El estandar SCORM, esta orientado ademas a que se utilicen repositorios de
pildoras formativas, que son pequefias unidades de informacion independientes.
De esta manera, podria crearse un curso entero reuniendo un determinado
namero de estas unidades, que pueden formar parte a su vez de otros cursos

distintos.

En SCORM, estas pildoras formativas reciben el nombre de SCO (Shareable
Content Object). De hecho, las siglas SCORM vienen de la definiciébn "Shareable
Content Object Reference Model" (modelo de referencia para contenidos
compartibles). Existen varias versiones del estandar, siendo la ultima de ellas
SCORM 2004, aunque la mas utilizada a nivel practico sigue siendo la version
SCORM 1.2 (la anterior).

El estindar SCORM fue creado por el ADL (Advanced Distributed Learning) e
integré elementos de varios estandares ya existentes (AICC, IMS, etc.).
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1.5.3 CLASES DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS:

En la actualidad existe un nimero bastante amplio de plataformas, y atendiendo al
periodo de tiempo en que estas han cobrado importancia, cabe esperar que su
proliferacion y perfeccionamiento vayan creciendo a un ritmo considerable y en un
corto plazo de tiempo. Esto es vélido para las plataformas que han nacido por
iniciativa de las diferentes administraciones educativas, como para aquellas que lo

han hecho por iniciativa de empresas privadas.

1.5.3.1 PLATAFORMAS COMERCIALES

Son aquellas que han evolucionado rapidamente en su complejidad ante el
creciente mercado de actividades formativas a través de Internet. En general,
todas has mejorado en operatividad y han generado sucesivas versiones que
incorporan funciones y aplicaciones cada vez mas versatiles, completas y
complejas que permiten una mayor facilidad en el seguimiento de un curso virtual
y en la consecucion de los objetivos que pretende, tanto académicos como

administrativos y de comunicacion.

Ejemplos:

WebCT. Web Course Tools (Herramientas para Cursos Web).
FirstClass. Es una aplicacién cliente/servidor colaborativa (groupware), de correo
electrénico, conferencias en linea, servicios de voz/fax, y sistema de tablon de

anuncios, para sistemas operativos Windows, Macintosh y Linux.
1.5.3.2 PLATAFORMAS DE SOFTWARE LIBRE
El software libre brinda libertad a los usuarios sobre su producto adquirido para ser

usado, copiado, estudiado, modificado y redistribuido libremente. Por lo tanto, el

termino libre, se refiere a cuatro libertades del usuario: la libertad de usar el
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programa con cualquier propésito, estudiar el funcionamiento del programa, y
adaptarlo a las necesidades de distribuir copias, con lo que puede ayudar a otros y
mejorar el programa, y hacer publicas las mejoras, de modo que toda la

comunidad se beneficie.

EJEMPLOS DE PLATAFORMAS Y SU SITIO EN INTERNET.

PLATAFORMAS | SITIOS EN INTERNET

claroline Http://www.calaroline.net

Moodle http://moodle.org

Teleduc http://teleduc.nied.unicamp.bnpagina\index.php
llias http://www.ilias.de/docu/

Ganesha http://www.anemalab.org

Fle3 http://fle3.uiah.fi/

Otras http://www.unesco.org

plataformas

Cuadro. 5 sitios en internet de plataformas
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MOODLE PARA
PROFESORES.
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2.1 LA PLATAFORMA MOODLE Y SUS CARACTERISTICAS.

Moodle es un paquete de software para la produccion de cursos virtuales
basados en internet y paginas web. Es un proyecto disefiado para apoyar la
educacion y sus procesos de ensefianza-aprendizaje (E-A).

Moodle fue disefiado por Martin Dougiamas de Perth, Australia Occidental, quien
baso6 su disefo en las ideas del constructivismo en pedagogia, que afirman que el
conocimiento se construye en la mente del estudiante en lugar de ser transmitido
sin cambios a partir de libros o ensefanzas y en el aprendizaje colaborativo. Un
profesor/a que opera desde este punto de vista crea un ambiente centrado en el
estudiante que le ayuda a construir ese conocimiento con base en sus habilidades
y conocimientos propios, en lugar de simplemente publicar y transmitir la

informacién que se considera que los estudiantes deben conocer.

La palabra Moodle, en inglés, es un acrénimo para Entorno de Aprendizaje
Dindmico Modular, Orientado a Objetos (Modular Object-Oriented Dynamic
Learning Environment), También es un verbo anglosajon que describe el proceso
ocioso de dar vueltas sobre algo, haciendo las cosas como se vienen a la mente.
Una actividad amena que muchas veces conllevan al proceso de comprension vy,
finalmente, a la creatividad. Las dos acepciones se aplican a la manera en que se
desarroll6 Moodle y a la manera en que un estudiante o profesor podria
aproximarse al estudio o ensefianza de un curso online. La primera versién de
Moodle aparecio el 20 de agosto de 2002 y, a partir de alli han aparecido nuevas
versiones de forma regular que han ido incorporando nuevos recursos, actividades
y mejoras demandadas por la comunidad de usuarios Moodle. En la actualidad,
Moodle esté traducido a 75 idiomas e incluye mas de 27.000 sitios registrados en

todo el mundo.
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fig. 2.1 la comunidad Moodle (fuente: creacién de aulas virtuales Jests Bafios Sdnchez 2007)

Moodle se distribuye gratuitamente como Software Libre (Open Source), bajo
Licencia publica GNU. Esto significa que Moodle tiene derechos de autor

(copyright), pero que da algunas libertades:

A) Se puede copiar, usar y modificar Moodle siempre que se acepte
proporcionar el codigo fuente a otros.
B) No modificar la licencia original y los derechos de autor.

C) Aplicar esta misma licencia a cualquier trabajo derivado de él.

Es facil de instalar en casi cualquier plataforma con un servidor Web que soporte
PHP. Sdlo requiere que exista una base de datos., soporta las principales marcas
de bases de datos (en especial MySQL). Finalmente, es importante destacar que,
al ser Moodle una aplicacion Web, el usuario s6lo necesita para acceder al
sistema un ordenador con un navegador Web instalado (Mozilla Firefox, Internet

Explorer, o cualquier otro) y una conexion a Internet. Por supuesto, también se
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necesita conocer la direccion Web (URL) del servidor donde Moodle se encuentre

alojado y disponer de una cuenta de usuario registrado en el sistema.

2.1.1 ESTADISTICAS SOBRE MOODLE.

Moodle tiene mas de 28500 sitios registrados oficialmente de diferentes tamafos
(nimero de usuarios por sitio) a continuacién se muestran las figuran con los
graficos del libro Moodle creacion de aulas virtuales de jesus bolafios 2007.

Moodle sites Moodle site sizes

10000 Number of users per site

12000
25000

10000
20000

15000 8000

Registered sites: 28488
Courses: 1148605

Users: 11699059

Teachers: 1638672
Enrolments: 16488399
Forum Posts: 13285258
Resources: 7627481

4529
b
182

There are 54 sites with more than 20000 users. The site with the
most users is moodle with 43 courses and 263960 users. The site with

the most courses is E-learning na VUT v Brné with 19223 courses and
Quiz questions: 9325662 41305 users.

Fig. 2.2 Sitios moodle registrados Fig. 2.3 Nimero de usuarios por sitio

(fuente: creacion de aulas virtuales Jesus Bafios Sdnchez 2007)

La Comunidad de usuarios registrados la forman mas de 260000 usuarios y crece
exponencialmente. El nimero de descargas también va creciendo, situandose ya

muy cerca de las 60000 descargas mensuales.
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Community Growth
Total Moodle.org users MOOdIe downloads
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Registered users accessed in past 24 hours: 2359

900z

Registered users accessed in past month: 26111

Fig. 2.4 Crecimiento de la comunidad Moodle Fig. 2.5 Descargas de Moodle

(fuente: creacioén de aulas virtuales Jesus Bafios Sdnchez 2007)

2.1.2 FILOSOFIA DE MOODLE.

La caracteristica especial que tiene Moodle es sin duda, su caracter libre, el

enfoque, la filosofia y la comunidad de "moodlers"®.

El disefio y desarrollo de Moodle se basan en la teoria del aprendizaje
denominada “"pedagogia construccionista social'. Para el construccionismo el
aprendizaje es particularmente efectivo cuando se construye algo que debe llegar
a otros. Se habla de artefactos: una frase, un mensaje electrénico, un articulo, una

pintura o un programa informético.

6 Red Social de desarrolladores de contenidos en moodle.
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Como se dice en uno de los recursos de Moodle: "Una persona puede leer esta
pagina varias veces y aun asi haberla olvidado mafiana; pero si tuviera que
intentar explicar estas ideas a alguien usando sus propias palabras, o crear una
presentacion que explique estos conceptos, entonces se puede garantizar que
tendria una mayor comprension de estos conceptos, mas integrada en sus propias

ideas."

Pero no estamos ante una psicologia individualista: el aprendizaje no se realiza en
burbujas aisladas. La construccién de artefactos se realiza en el &mbito de un
grupo social, creando colaborativamente una pequefia cultura de artefactos
compartidos con significados compartidos. Segun este modelo, el aprendizaje es
un fendmeno fundamentalmente social: el aprendizaje tiene lugar en el ambito de
la comunidad social a las que se pertenece. El papel del profesor sera el de
“facilitador" que anima a los estudiantes a descubrir los principios por si mismos y
a construir conocimiento trabajando en la resolucién de problemas reales en un

proceso social colaborativo.

Una vez planteada este tema, se concentra en las experiencias que podrian ser
mejores para aprender desde el punto de vista de los estudiantes, en vez de

limitarse a proporcionarles la informacién que se cree que necesitan saber.

El trabajo del profesor puede cambiar de ser la fuente del conocimiento a ser el
gue influye como modelo, conectando con los estudiantes de una forma personal,
que dirija sus propias necesidades de aprendizaje, y moderando debates y
actividades de forma que guie al grupo de estudiantes hacia los objetivos de la
clase. Esta claro que Moodle no fuerza este estilo de comportamiento, pero es

para lo que esta pensado o para lo que mejor sirve.
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2.1.3. RESUMEN DE CARACTERISTICAS DE MOODLE.

Moodle es un entorno de aprendizaje modular y dindmico orientado a objetos, sencillo

de mantener y actualizar.

Excepto el proceso de

instalacion,

no necesita practicamente de

"mantenimiento” por parte del administrador.

e Dispone de una interfaz que permite crear y gestionar cursos facilmente.

e Los recursos creados en los cursos se pueden reutilizar.

e Lainscripcion y autenticacion de los estudiantes es sencilla y segura.

e Resulta muy facil trabajar con él, tanto para el profesorado como el

alumnado.

e Detras de él hay una gran comunidad que lo mejora, documenta y apoya en

la resolucion de problemas.

e Esta basado en los principios pedagdgicos constructivistas: el aprendizaje

es especialmente efectivo cuando se realiza compartiéndolo con otros.

2.2 ORGANIZACION DE LOS CONTENIDOS.

Moodle como herramienta educativa se basa en 3 modelos de tecnologias

aplicadas a la formacién a distancia que son:

A

Cambio de

modelo mental

Adgquisicion de
habilidades

Transferencia de

nformaxion &

Tecnologlas
transmisiva

Colaboracion

Tecnologias
colaborativas /]

Cenfrada en el
instructor

=

Cenfrada en &l Cenfrada en la

alumne

colaborecion v el grupo

Fig. 2.6 modelos de tecnologia (fuente: creacién de aulas virtuales Jesiis Bafios Sdnchez 2007)
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2.2.1 TECNOLOGIAS TRANSMISIVAS.

Estas tecnologias se centran en ofrecer informacion al estudiante. Las
presentaciones multimedia son instrumentos pedagdgicos que siguen estando al
servicio de una metodologia tradicional de "ensefianza" y "aprendizaje" que
distingue claramente entre el que "sabe" y los que "aprenden”. Con este modelo,
toda la actividad se centra en el profesor que ejerce la funcion de transmisor de la
informacion y el estudiante sigue siendo sujeto pasivo. Eso si, pensamos que los

receptores estdn mas motivados porque utilizamos medios audiovisuales.

2.2.2 TECNOLOGIAS INTERACTIVAS.

Estas tecnologias se centran mas en el alumno o alumna quien tiene un cierto
control sobre el acceso a la informacién (control de navegacion) que se le quiere
transmitir. Asi pues, en este modelo, hay que cuidar especialmente la interfaz
entre el usuario y el sistema ya que de ella dependeran en gran medida las
posibilidades educativas.

En estas tecnologias interactivas se sitlan los programas de ensefianza asistida
por ordenador (EAQO), los productos multimedia en CD-ROM o DVD vy algunas
Web interactivas. El ordenador actia como un sistema que aporta la informacion
(contenidos formativos, ejercicios, actividades, etc.) y, en funcién de la interaccién
del usuario, le propone actividades, lleva un seguimiento de sus acciones y realiza
una realimentacion hacia el usuario-estudiante en funcion de sus acciones. Con
estas tecnologias, se pueden abordar objetivos formativos relacionados con el
entrenamiento para ciertas acciones, la simulacion de procesos o la adquisicion de
habilidades mediante la interaccion con la propia herramienta. También nos

permiten variar intereses, lineas de trabajo, adaptar ritmos de aprendizaje, etc.
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2.2.3 TECNOLOGIAS COLABORATIVAS.

Las TIC pueden contribuir a la introduccion de elementos interactivos y de
intercambio de ideas y materiales tanto entre profesorado y alumnado como entre
los mismos estudiantes. Estas posibilidades cooperativas engloban practicamente
a todas las formas de comunicacion habituales de la ensefianza tradicional. Pero
debe quedar claro que, la simple incorporacion de las TIC en los procesos de
ensefianza y aprendizaje no garantiza la efectividad en los resultados. Debe existir
un proyecto pedagodgico que soporte estas posibilidades. Si este proyecto no
existe o esta insuficientemente sustentado, apareceran frustraciones que no
deben, en ningan caso, ocultar las posibilidades de las TIC cuando éstas se
utilizan adecuadamente. Esta metodologia requiere de una participacion activa,
mayor compromiso e implicacion en el proceso de aprendizaje por parte de todos
los que formaran parte de la llamada "comunidad de aprendizaje”. Los tres tipos
de tecnologias son necesarias y el reto que nos propone Moodle es combinar
adecuadamente los distintos elementos tecnoldgicos y pedagogicos en un disefio
global de entornos virtuales de aprendizaje sustentados en los principios del
aprendizaje colaborativo.

RECURSOS Y RECURSOS Y
MODULOS MODULOS
TRANSMISIVOS COLABORATIVOS

MODULOS DE
COMUNICACION

RECURSOS Y
MODULOS
INTERACTIVOS

Fig. 2.7 Recursos y modulos de Moodle. (Fuente: creacién de aulas virtuales Jesiis Bafios Sdnchez 2007)
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2.3 HERRAMIENTAS DE LA PLATAFORMA MOODLE.

El uso de la plataforma Moodle requiere del analisis de los servicios que ofrece a
través de sus herramientas. Inicialmente el manejo de plataforma Moodle consta
de tres tipos de acceso:

Usuarios registrados

Enlre aqui usanio su rombe 92 uSuano ¥ contrasefia
{Las 'Cookies' gaben estar haliiledas en sunavegader) (§

Homiare de usuarg
Cortraseit e

Introduzca el

mombre de usuario

_ Alqunos cuesos permien e acceso de imvitados
¥ la contrasefs -
Enmarcama irvitade
proporcionades por :

el administrador de
Siticy ¥ o

& Ohdod su nombre de usuaio o conirasefia?

Si aylidems a snrar
“Entrar”

Fig. 2.8 Acceso a la plataforma.

Acceso de administrador: Es quien administra la plataforma e-learning,
tiene la posibilidad de crear, editar y eliminar usuarios; crear, editar y
eliminar cursos; asignar alumnos y/o profesores a Cada uno de los cursos
virtuales.

Acceso de profesor: Es quien administra y configura un curso, quien
administra el uso de herramientas y/o actividades Moodle en el curso,
planificando las actividades y herramientas para su desarrollo por los
alumnos.

Acceso de Alumno: Es quien entra a los cursos a desarrollar las

herramientas y/o actividades Moodle administradas por el profesor tutor.

Una vez que se ha accedido a la plataforma se puede hacer uso de una amplia
gama de herramientas, a continuacién se hace un bosquejo de las caracteristicas

con gque cuenta la plataforma Moodle.
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2.3.1 HERRAMIENTAS ORIENTADAS AL APRENDIZAJE

Foros: La filosofia de los foros se basa en el constructivismo sociocultural y en su
principio de aprender con los otros. Los foros son herramientas que permiten el
intercambio de informacién, mensajes o debates entre los usuarios. El tiempo y el
orden dependen de la configuracion que el administrador elija, por ejemplo, un
orden cronologico, orden por temas o por usuarios. También se pueden adjuntar o
no archivos, el tamafio depende del administrador de la plataforma. A continuacién
se muestra un ejemplo sobre el posible uso de los foros en tres tipos de

categorizacion:

Foros de comunicados oficiales: Es un espacio de comunicacion en
donde se tratan asuntos oficiales que conciernen a todos los usuarios. Este
foro permite enviar una copia del comunicado al correo electronico de cada
uno de los usuarios en menos de 24 hrs.

Foro de consultas al Profesor: Es un espacio en el que los alumnos
acuden al profesor para consultar cualquier asunto relacionado con el
contenido del curso.

Foros de consultas al Administrador: Es un espacio en el que los
alumnos acuden al Tutor para consultar cualquier asunto relacionado con el
uso técnico de las herramientas de Moodle.

HActualizando Foro en tema 5@

Ajustes generales

Nombre delfore™ Qe s Intemat?

Tipo cefore

Un geoate sencilo v

Introduccion al Fore® &

B v Vwony BR7 U8 % & R 0o
JEEEE N - besw OSSR © &

Abrimos este tore para debatir entre todos el tema “Libertad y control en
Internet”, basandonos en la experiencia personal y en el articulo “Intzmet un
munde de extremos™.

Ruta: body ~ ch=ege + dvazornant « fomanfornLmfarn » Sakdsetegenersl desrfty ~ . foen
ecured » 4y felement fest = vt rame

(=3

(Obligar la inclipoon de ledos? @ S nciaimante v

¢ | eer rasireo de este forn?

Tamaiic maximo cel archivo adjunto &

Fig. 2.9 Actividad foro
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Los foros en Moodle se presentan en dos categorias:

Foro general: es para todos los participantes de la plataforma educativa.

Foro de aprendizaje: son exclusivamente para alguna seccion especifica del
curso. Con base a la teoria sociocultural, la herramienta “foro” sélo puede ser util
bajo un plan o disefio pedagdgico que tome en cuenta lo siguiente: Tener claro el
propésito de cada foro y asegurarse que sea de utilidad para los alumnos.
Asimismo, fomentar la participacion de los alumnos en los foros y supervisar su
desarrollo, el tutor juega el papel de moderador, cuidando que el contenido

complemente la formacién de los alumnos.

Buscador de foros: Gracias a las categorias que se pueden establecer en los
foros, en Moodle es posible seleccionar y localizar el contenido de cada foro de

acuerdo al patron de busqueda elegido.

Informe de actividades: es una herramienta que permite hacer el seguimiento de
las actividades que han realizado los participantes, observando a través de
gréficas la incidencia de los participantes en las diversas areas del curso, como

foros, actividades, lecturas, etc.

Subir archivos: Es una utilidad que permite poner a la disposicion de los usuarios

archivos que son subidos por ellos mismos, desde sus ordenadores.

Soporte de multiples formatos: Moodle permite subir cualquier tipo de archivo,
ya sea Word, Excel, Acrobat, entre otros. El tamafio de los archivos depende de la

configuracion que el administrador de la plataforma haya establecido.

Herramientas de comunicacion sincrona (chat): se refiere al intercambio de
informacion a través de mensajes entre los participantes, esta tipo de

comunicacién es en tiempo real.
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GActualizando Chat en tema 6@

Ajustes generales

Nombre de la sala* [Ejemplo ce chat
Texto introductorio* @

~||3(12p) || Normal ~||doma v| B Z U §|% | B [0

F Tl —boee DOOGM ©

~
Uno de vosotros actuara de moderador, dinamizando y organizando las
intervenciones. Sera una actividad evaluable donde se valorara tanto la
capacidad de comunicarse como la correcién lingiistica.

Ruta: body » p » font

Proxima cita |24 v || abril ¥12007 i»|[ 16 v [ 00 v
Repetir sesiones | No publicar horas de chat v
Guardar sesiones pasadas |30 dias v
Todos pueden ver las sesiones pasadas |si v

Fig. 2.10 Actividad chat.

Herramienta de comunicacién asincrona (correo electrénico o mensajeria):
Se cuenta con la posibilidad de enviar un correo electrénico desde la plataforma y
qgue los usuarios lo puedan leer ahi mismo, o bien que lo puedan leer desde los

servidores externos de sus propios e-mails.

Servicios de presentacion multimedia (videoconferencia, video, pizarra
electronica, entre otros): El uso de videoconferencia a través de la plataforma
Moodle es posible al instalar un software que hace posible el envio de imagenes y

sonido entre dos o0 mas usuarios.

Blogs: permiten beneficiarse de un espacio personal que puede ver el resto de los
usuarios con el formato de una pagina Web. También es denominado como un
diario en linea, los blog se basan en el usuario, pues cada usuario puede tener

uno y marcarlo por palabras clave o etiquetas.

Wikis: son herramientas que permiten crear y elaborar documentos en linea de
forma colaborativa. Cualquier usuario que considere pertinente modificar algun
concepto podra hacerlo con la finalidad de enriquecer con nuevas ideas los

contenidos. Un ejemplo muy claro Wikipedia.
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2.3.2 HERRAMIENTAS ORIENTADAS A LA PRODUCTIVIDAD:

Calendario: Es una utilidad con la que cuenta Moodle y en base a ello se planean

actividades.

Iconografia: La plataforma trata de ser lo mas amigable posible con los usuarios y
administradores, cada herramienta (actividades, cuestionario, encuesta, etc.) tiene

un icono que permite identificar cada una de ellas.

ICONOS DE ACTIVIDADES

Consulta: La actividad consulta, es donde el profesor hace una pregunta y determina ciertas

opciones, de las cuales los alumnos eligen una. Es util para saber rapidamente las dudas del

"W

grupo sobre un tema o para efectos de investigacion.

Diario: Esta actividad es muy importante para la actividad reflexiva. El profesor propone a los
alumnos reflexionar sobre diferentes temas, y los estudiantes pueden responder y modificar
dichas respuestas a través del tiempo. La respuesta es privada y sélo puede ser vista por el
profesor, quien puede responder y calificar cada vez.

Material: La actividad Material, permite organizar informacién que el profesor desea entregar a
los alumnos. Pueden ser archivos preparados y cargados en el servidor; paginas editadas

directamente en MOODLE, o paginas web externas que se hacen aparecer en el curso

Tarea: La actividad Tarea, permite al profesor asignar un trabajo a los alumnos, el mismo que
deberan preparar en algiin medio digital (en cualquier formato) y presentarlo, subiéndolo al

% servidor. Las tareas tipicas incluyen ensayos, proyectos, fotografias, etc.
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Encuesta: La actividad Encuesta, provee una serie de instrumentos probados para estimular el
aprendizaje en ambientes en linea. Los profesores pueden utilizar este modulo para aprender

sobre sus alumnos y reflexionar sobre su practica educativa.

Cuestionario: La actividad Cuestionario, permite que el profesor disefie y plantee cuestionarios.

Estos pueden ser: opcion multiple, falso/verdadero y respuestas cortas. Estos cuestionarios se
conservan en la base de datos, por lo que se pueden reutilizar dentro del mismo curso o incluso
entre diferentes cursos. Los cuestionarios pueden permitir maltiples intentos. Cada intento se
marca automaticamente y el profesor puede decidir si mostrar la calificacion y/o las respuestas

correctas a los alumnos una vez concluido el cuestionario. Ademas posee calificacion

Taller: La actividad Taller, que permite el trabajo en grupo con un vasto nimero de opciones.
Permite a los participantes varias formas de evaluar los proyectos de los demas. También

coordina la recopilacion y distribuciéon de esas evaluaciones de varias formas

Foro: Este icono representa la actividad Foro. Es aqui donde se dan la mayor parte de los
debates. Los foros pueden estructurarse de diferentes maneras, y pueden incluir evaluacion de
cada mensaje por los compafieros. Los mensajes también se pueden ver de varias maneras,
incluir mensajes adjuntos e imagenes incrustadas. Al suscribirse a un foro los participantes
recibiran copias de cada mensaje en su buzdén de correo electrénico. El profesor puede imponer

la suscripcion a todos los integrantes del curso si asi lo desea

Chat: La actividad Chat, que permite a los participantes discutir en tiempo real a través de
Internet un tema especifico. Esta es una Gtil manera de tener una compresion de los otros y del

tema en debate --usar una sala de chat es bastante diferente a utilizar los foros.

Fig. 2.11 Iconos de actividades
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ICONOS DE ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES.

Borrar: El hacer Clic sobre este icono, permite eliminar o borrar una actividad, si se presiona

® accidentalmente dicho icono, aparece un mensaje que pide confirmacion de eliminacion de
actividad. Si su respuesta es "Si" se procedera a eliminar dicha actividad (actividad ubicada sobre
la misma altura en la parte izquierda del presente icono

Mover Al hacer clic en este icono, se puede mover de lugar la actividad que se encuentra a su
nivel en la parte izquierda. Dicha actividad puede ser movida verticalmente, es decir si ud. ha

¥ creado una actividad llamada "Conclusion”, luego ha creado otra actividad llamada "Introduccion”,
entonces el orden en que apareceran sera primero Conclusion y luego Introduccion. Si ud. desea
invertir el orden es decir que primero aparezca "Introduccion” y luego "Conclusion”, entonces
tiene que hacer uso de este icono

= Actualizar: Este icono permite actualizar los datos de cualquier actividad, por ejemplo cambiar el
titulo de la actividad, el contenido y algunos parametros que se habian definido con anterioridad

Ocultar: Al hacer un clic sobre este icono, entonces dicha actividad se vuelve invisible, es decir
no es visualizado por el alumno, y para el profesor cambia a un color plomo

Al hacer clic en este icono, se vuelve visible una actividad, es decir si habia una actividad
inhabilitada, con este icono se lo visualiza nuevamente

Fig. 2.12 ICONOS DE ADMINISTRACION DE ACTIVIDADES

Cada curso en Moodle esta dividido en tépicos, dentro de cada tépico existe un
grupo de actividades y recursos, este conjunto puede ser manipulado para una
mejor organizacion del curso. Dicha manipulacion es realizada con ayuda de los

iconos observados en la parte izquierda de la imagen que se observa.
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ICONOS DE MANIPULACION DE TOPICOS

Mostrar solo un tema: Al hacer clic en este icono, esconde todos los topicos del curso y
deja activo solamente el topico dentro del cual se encuentra el icono mostrar en el que
hizo clic. Es decir el profesor, si quiere visualizar solamente un topico en especial,
entones ubica este icono, hace clic sobre el mismo e instantaneamente desaparecen los
otros tdpicos, dejando habilitado solamente el actual. Para volver a mostrar todos los
topicos simplemente se debe hacer clic sobre este mismo icono (cuando hay topicos
escondidos, aparecen dos veces este mismo icono uno debajo del otro)

Marcar este tema como tema actual: El profesor tiene la opcién marcar todo un tépico
con el fin de guiar a los alumnos, es decir al hacer clic sobre un tépico, este queda
marcado con un color plomo lo cual indica al alumno el tépico actual en el que se
encuentra el avance del curso.

Esconder este tema de estudiantes: Al hacer clic sobre este icono, el profesor oculta
todo el tema o topico de los alumnos, es decir aunque el profesor lo ve opacamente, el
alumno no lo podra ver.

Este icono permite al profesor mostrar el tema o topico escondido.

Mover hacia abajo: Al hacer un clic sobre este icono, entonces dicho tema baja un lugar
en el orden de los temas.

Mover hacia arriba: Al hacer un clic sobre este icono, entonces dicho tema sube un
lugar en el orden de los temas.

Fig. 2.13 ICONOS DE MANIPULACION DE TOPICOS

Ayuda en el uso de la plataforma: En Moodle existen textos de ayuda que

orientan los participantes sobre el uso técnico de la plataforma. Asimismo

www.moodle.org (Moodle docs) cuenta con una red de usuarios que de manera

colaborativa aportan contenidos de ayuda sobre las herramientas de Moodle.
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Buscador de cursos: Moodle cuenta con un buscador interno de cursos que se
ofertan en la plataforma, la finalidad es facilitar la localizacién de diversas areas

tematicas que se manejen en los cursos.

Mecanismos de sincronizacion y trabajo fuera de linea: Existe una version de
Moodle que se puede instalar en un sistema operativo Windows lo cual permite
que los estudiantes trabajen desconectados de la plataforma. Previamente, el
estudiante debe descargar el curso, o parte de él, en su computadora y configurar
que la proxima vez que se conecte se actualicé la plataforma que se encuentra en
el servidor externo a su computadora, esta version de prueba puede ser

descargada desde la misma pagina de la plataforma (www.moodle.org).

Novedades: Esta seccion permite al profesor agregar informacion novedosa para
los alumnos del curso, es como una pizarra de noticias, en la cual se pueden
escribir avisos que se consideren importantes y novedosos para los alumnos, es

importante saber que en esta seccidn se pueden publicar mas de una noticia.

Actividad reciente: Esta ventana puede mostrar la actividad reciente en la pagina
principal de cada curso. Estas novedades muestran a todos, los cambios
sucedidos desde la Ultima vez que se entrd, incluyendo mensajes, nuevos

usuarios, etc.

Mantener esta opcién activa nos permite ver rapidamente la actividad del curso;
ademas que, saber lo que los otros estdn haciendo ayuda a promover una

atmodsfera de colaboracion en clase.

Se puede desear deshabilitar esta opcion si su curso es demasiado grande (en
tamafio o en numero de participantes), dado que puede disminuir el rendimiento

de la pagina.
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2.3.3 HERRAMIENTAS PARA LA IMPLICACION DE LOS ESTUDIANTES.

Grupos de trabajo: los grupos de trabajo ofrecen la capacidad de organizar una
clase en grupos, de forma que proporciona un espacio para cada uno de ellos,
donde el profesor asigna las tareas o proyectos correspondientes.

Cuestionarios de autoevaluacion: los estudiantes a través de esta herramienta
pueden practicar o revisar tests en linea, y conocer sus valoraciones. Estas
preguntas se mantienen ordenadas por categorias en una base de datos y pueden
ser reutilizadas en el mismo curso 0 en otros cursos. Los cuestionarios permiten

multiples intentos, cada uno es registrado.

Perfil del estudiante: Moodle tiene la capacidad de mostrar los datos de los
usuarios, asi como su trabajo en un curso, mostrar su fotografia, preferencias,

temas de interés o informacién personal.

2.3.4 HERRAMIENTAS DE SOPORTE.

Autenticacién de usuarios: la autenticacion se refiere al acceso controlado a un
curso por parte de los usuarios. La autenticacion de hace a través de un nombre

se usuario y una contrasefa.

Asignacion de privilegios en funcion del rol del usuario: es la funcion que
permite editar y configurar la asignacion y restriccion de privilegios de cada

usuario en cuanto a los contenidos y herramientas en un curso.

Registro de estudiantes: la inscripcibn de estudiantes a un curso puede
efectuarse por medio del profesor quien da de alta a los estudiantes, o bien
pueden ser los estudiantes los que se auto inscriban o den de baja en algun curso
siempre y cuando estas opciones sean permitidas por el administrador de la

plataforma.
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Registros: permite consultar todas las actividades realizadas por los usuarios de

la plataforma, asi como obtener estadisticas sobre su utilizacion.

2.3.5 HERRAMIENTAS DESTINADAS A LA PUBLICACION DE CURSOS Y
CONTENIDOS.

Encuestas: permite a los profesores crear, administrar y evaluar encuestas a los
alumnos. Los resultados pueden ser informados a los alumnos si el profesor lo
desea. Las encuestas son muy Utiles para evaluar y estimular el aprendizaje en
contextos de aprendizaje en linea. Los profesores pueden usar los resultados para

aprender sobre su clase asi como sobre la dindmica que usa para enseniar.

Administracion del curso: permiten al profesor tener un control de la progresiéon
de una clase a través del material del curso. También permite a los estudiantes

comprobar sus progresos, con los trabajos, tests, pruebas, etc.

Apoyo al creador de cursos: Moodle docs ofrece ayuda para los creadores de

cursos sobre la administracion de éstos.

Herramientas de calificacion en linea: son herramientas que registran las
calificaciones de los alumnos y sirven de ayuda a los profesores para darle

seguimiento al desempefio del alumno.

*Seguimiento del estudiante: Es un registro sobre las actividades del uso de los

materiales del curso por parte de los alumnos.
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2.3.6  HERRAMIENTAS PARA EL DISENO DE PLANES DE ESTUDIO.

Reutilizacién y comparticion de contenidos: Moodle cuenta con la capacidad

de descargar un curso para difundirlo y compartir los contenidos

Plantillas de curso: en la web existen diversas platillas sobre el disefio de los
contenidos de los cursos. Estas aplicaciones permiten que el usuario sélo se
concentre en subir sus actividades y materiales sin preocuparse por el disefio de

cada modulo, puesto que las plantillas de cursos ya los tienen preestablecidos.

Personalizacion del entorno: La apariencia o el disefio grafico de la plataforma
se pueden modificar desde HTML o bien descargar alguna de las diversas
plantilas que se encuentran en la web y cargarlas al curso que se quiere
desarrollar. Las plantillas o varian el formato de presentacion de las paginas en
cuanto a colores, tipografias, logotipos, etc., de esta manera se puede dar la

imagen de la institucion.

Con base en las caracteristicas de las herramientas de Moodle mencionadas
anteriormente, se puede expresar que la plataforma permite crear cursos e-
learning, b-learning o mixta disefiados para ofrecer informacién en formato de
texto, imagen, multimedia, paginas web, documentos .PDF o .DOC, en donde los
alumnos, los tutores y administradores pueden acceder a la informacién en
horarios adecuados a sus necesidades. La plataforma permite evaluar las
actividades de los alumnos a través de las tareas realizadas, los examenes en
linea, la participacion en chats, fotos, etc. Todas las herramientas estan orientadas
para que el alumno reciba el apoyo necesario de los tutores y se genere la
interacciéon con los demas participantes de tal modo que el desarrollo del curso se

lleve a cabo grupalmente o de manera colaborativa.

En Moodle la tutoria del profesor orientada al alumno es apoyada por el

seguimiento de las actividades de los alumnos que permite observar y evaluar su
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desempeio y ayudarlo a mejorar su trabajo en el caso que sea necesario. El foro
es una herramienta en la que se realizan preguntas y se discuten asuntos
relacionados con el curso, de tal manera que se desarrollan actividades
colaborativas. Moodle cuenta con otras herramientas de comunicacion que se
usan para mantener y mejorar la comunicacion con el tutor o con los compafieros

del curso.

De todos los servicios que ofrece Moodle, cabe sefalar que es una plataforma
muy sencilla y facil de manejar. El analisis sobre las herramientas que brinda la
plataforma Moodle, muestra que es posible establecer comunicacion constante y
de manera ordenada entre el profesor—alumnos y alumnos-alumnos, asi mismo se
pueden encontrar herramientas que permiten nutrir con experiencias de otros y
con contenidos de diferentes fuentes, el proceso de construcciébn de

conocimientos de los alumnos.
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DESARROLLO DE
HABILIDADES
GERENCIALES.
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Introduccién.

Las habilidades gerenciales son un conjunto de capacidades o conocimientos que
una persona posee para realizar las actividades de la administracion y liderazgo

en el rol de gerente de una organizacion.

Para poder ejercer las funciones y roles propios de la gerencia, un gerente debe
poseer ciertas habilidades. Dependiendo del nivel gerencial, se vuelven mas o
menos importantes las distintas habilidades. Si bien en todos los niveles son
importantes las habilidades humanas, en los altos niveles gerenciales se hacen
mas importantes las habilidades conceptuales (para poder ver a la organizacion
como un todo, planificar, etc.), mientras que en los niveles mas bajos, tienen

mucha importancia las habilidades técnicas.

A medida que el mundo de los negocios cambia, también lo hace la necesidad de
determinadas habilidades gerenciales. Es por ello que todo gerente, 0 quien aspire
serlo, debe estar en una constante actualizaciébn y mejora de sus habilidades

gerenciales.

Ante este espectro tan amplio de alternativas, hay que seleccionar la esfera en
que debemos concentrarnos. Para esto podemos orientarnos por la definicion mas
general sobre lo que es dirigir “obtener resultados a través de otras personas”. Si
partimos de esto, la esfera de mayor interés es la relacionada con las relaciones

interpersonales:

Se estima que mas de la mitad de los gerentes y administradores tiene algun tipo
de dificultad en las relaciones con la gente, la mayor razén para el fracaso de
directivos eran sus inadecuadas habilidades interpersonales. Es por esta razon en

este curso nos enfocaremos al estudio de este tipo de relaciones’.

"Revista Fortune 2011
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La comunicacion se puede describir como la transmision de mensajes de una a
otra persona, de un grupo a otro, o bien entre persona a grupo. El ser humano se
comunica, para transmitir sus necesidades, para influir y para afectar, en forma

intencionada a su entorno.

3.1. LA COMUNICACION INTERPERSONAL.

La comunicacion es un proceso que (en términos generales) incluye los siguientes
pasos: Primero, un emisor desea transmitir, intercambiar o compartir un mensaje
con un receptor. Segundo, el emisor codifica ese mensaje para que sea
comprensible para el receptor. Tercero, envia ese mensaje codificado mediante un
canal (él mismo, un correo electrénico, un aviso en prensa escrita, un programa de
television, etc.). Cuarto, el receptor recibe y decodifica ese mensaje. Quinto, el
receptor responde a ese mensaje en funciébn a su comprension del mismo y da
lugar a una retroalimentacion. En este punto, cabe sefialar que durante este
proceso se producen ruidos o interferencias que afectan la comunicacién, y que
tanto el emisor como el receptor deben tratar de superar para entablar una buena

comunicacion.

En términos estrictos la comunicacion se efectla Unicamente entre dos personas,
ya sea como individuos aislados o como parte de un grupo. Sin embargo, no es
dificil admitir que cuando una persona se comunica con un grupo, todos los
miembros de este pueden actuar simultdneamente como receptores, aun cuando

para emitir mensajes lo haga solo un miembro del grupo cada vez.

Algunos de los elementos principales que intervienen en el proceso de

comunicacioén son:

El Emisor: Es la persona que transmite el mensaje. Decide que quiere comunicar,

analiza los destinatarios, determina sus caracteristicas, selecciona un c6digo y un
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canal en funcion del mensaje y el receptor y, por ultimo, analiza los resultados
obtenidos para retroalimentar el proceso en caso de desviaciones; si se trata de
un superior, la direccion del mensaje es hacia abajo, conteniendo generalmente
ordenes, metas, planes, politicas, indicaciones de control, informacion que facilite
la coordinacion, vias de accion, etc. Si se trata de un subordinado, la direccion del
mensaje es hacia arriba, conteniendo reportes de actuacién, pidiendo
clarificaciones, proponiendo atajos que ahorren tiempo, contestando a pedimentos
de opinion, y en general enviando informacion de regreso al superior. En caso de
personas de igual rango la direccibn del mensaje es lateral y horizontal,
conteniendo generalmente informacion para la coordinacion de actividades,

sugestiones, propuestas de negociacion, de ajuste, etc.

El Receptor: Es la persona que recibe la transmision del mensaje y a su vez envia
informacion de regreso al emisor, para que este ratifique o modifique sus 6rdenes,
guias o indicaciones. La clasificaciobn en emisor y receptor se vuelve tenue en
muchas ocasiones, en vista de que el curso de la transmisién el receptor recibe,
pero en seguida emite preguntas, opiniones, sugerencias o informacion y el emisor
inicial tiene que convertirse en receptor, y asi sucesivamente se van

intercambiando papeles.

El mensaje: puede definirse como el conjunto de ideas, informacion, sensaciones,
etc., que el emisor transmite al receptor. Todo proceso de comunicacion contiene
un mensaje verbal y una serie de mensajes no verbales (gestos, modo de
entonacion, presencia y rasgos fisicos) que lo acompafan. Para que tenga éxito,
ambos mensajes tienen que ser coherentes, despertar el interés del receptor, ser
interesantes y estar adaptados al canal y a las caracteristicas psicolégicas del

receptor.

El Canal: Es el medio a través del cual se transporta el mensaje. Es necesario que

en el canal se produzcan las menores interferencias posibles (ruido) para asegurar
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el éxito de la comunicacion. Es, ademas, necesario adaptarlo a las caracteristicas

del receptor, al contenido del mensaje y a los objetivos del emisor.

Simbologia: el contenido del mensaje se expresa mediante un cédigo o sistema
de simbolos. Los problemas principales de la comunicacion generalmente se
originan por el uso de simbolos, en vista de que su significado es interpretado de
manera diferente por cada persona. Sin embargo, algunos sistemas simboldgicos,

también llamados lenguajes, son mas exactos que otros.

Los sistemas simbolégicos generalmente contienen un conjunto de signos,
sonidos, sefiales o0 acciones, regidos por un cédigo generalmente conocido y
aceptado. Los lenguajes tienen la caracteristica de ser reproducibles, basandose
en esto gran parte de su poder comunicador. Existen varias clases de lenguajes

para la comunicacion:

e lenguajes sobnicos: Incluyen los idiomas expresados verbalmente, y los
lenguajes expresados con sonidos emitidos por aparatos o maquinas
construidas por el hombre.

e lenguajes leidos: Incluyen el lenguaje escrito, impreso, pictorico, a base de
sefiales expresadas con manos y brazos, lenguajes leidos a través del
tacto, etc.la mayoria de estos tiene la facilidad, a leerse, de ser expresados
verbalmente y poder traducirse entre si.

e Lenguajes corporales: Muchas veces son inconscientes y se expresan a
través de los movimientos corporales al andar, al comer, con movimientos
nerviosos repetitivos, gestos, etc. Se convierten en lenguajes al ser leidos
por otras personas, 0 sea, cuando se expresan el estado animico o las

peculiaridades de un individuo.

De todo lo anterior podemos definir a la comunicacion interpersonal como la
actividad humana mediante la cual un sujeto promotor manifiesta sus contenidos

de conciencia mediante una forma perceptible por los sentidos, a un sujeto
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receptor, con el objeto de que éste tenga acceso a esos mismos contenidos de
conciencia, de esta manera esos contenidos pasan a ser de ambos o0 comunes

intencionalmente.

La comunicacion interpersonal es la forma de comunicacion mas importante para
el hombre. Desde muy pequefios comenzamos a formar parte de ella, ya que una
de las primeras relaciones que establecemos es de tipo afectivo (familia) y aunque
al inicio de nuestras vidas no tenemos un lenguaje estructurado, la comunicacion
no verbal nos permite establecer estas primeras relaciones de tipo interpersonal,
(haciendo un recuento de nuestras vidas podriamos encontrar que los momentos
mas importantes de nuestra existencia, desde las decisiones mas trascendentales
de nuestra vida (hasta algunas que no lo son tanto) giran alrededor de un dialogo,

de alguna influencia personal).

Es por esto que es muy importante conocer bien los elementos esenciales de la
comunicacion interpersonal y el modelo de comunicacion circular nos lo muestra

de forma mas facil de comprender:

Aqui tenemos que la primera intencion es lo que el emisor quiere que el receptor
sepa, el emisor es la persona que estd comunicando algo, el cédigo es la forma en
que lo dice (palabras, gestos etc.) el mensaje es lo que el emisor pretende dar a
entender, la decodificacion es lo que el receptor entiende del mensaje, el receptor
es el que esta recibiendo el mensaje, y la intencién es lo que finalmente entendio

el receptor.

3.1.1 COMUNICACION EFECTIVA.

Para facilitar y potenciar el proceso de comunicacion personal, empresarial,
grupal, utilizamos el marco contextual y las distinciones, centrandonos
fundamentalmente en el proceso particular de la comunicacion, y en las

particularidades de cada uno de los participantes.



CAPITULO 3

Lograr de esa manera que la comunicacion sea efectiva por dos lineas basicas,
buscar los mayores logros en su habilidades y por otra parte superar los bloqueos

gue ella misma pueda acarrear.

Asi podemos ver que las comunicaciones que mantenemos determinan las
relaciones en general. Lo que hablamos y escuchamos, determinan el mundo de
acciones que es posible para nosotros. Por ello el desarrollo de nuestras mejores

comunicaciones nos pueden llevar a una vida de mayor efectividad y bienestar.

3.1.1.1 CLAVES PARA UNA COMUNICACION EFECTIVA EN UN EQUIPO DE
TRABAJO.

Todavia hoy los lineamientos para una buena comunicacion en situaciones de alto
stress siguen siendo (casi siempre) las mismas que las recomendadas para

periodos normales.

La comunicacion es, con frecuencia, el factor méas critico para enfrentar
exitosamente una crisis. A continuacion mostramos algunos de los principios de
comunicacién que ayudan a los lideres a aliviar el stress, desarrollar confianza e

impulsar resultados en ambientes cargados de ansiedad e incertidumbre.

Manténgase en contacto siempre: Una buena regla es que durante una crisis
nunca es suficiente lo que comunique; siempre que lo haga en forma honesta,
abierta y consistente. Emita sus mensajes una y otra vez. Refuércelos en tantos
medios y formatos como sea apropiado: reuniones, sesiones Preguntas y
Respuestas, grabaciones, videos, publicaciones de prensa, conferencias, cartas

personales, e-mails, boletines, folletos, paginas web, etc.
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Cada persona tiene diferentes estilos de aprendizaje y escucha; por lo que debe
probar una variedad de canales de comunicacién para asegurar gue su mensaje

llegue a todos.

Sea claro y preciso: Para tener éxito en una comunicacion de crisis, los
mensajes deben ser transmitidos con claridad, especificos y coherentes. La
comunicacién confusa y ambigua es su peor enemigo en una crisis. Por lo tanto,
tdmese el tiempo necesario para asegurarse que sus mensajes sean planteados

de forma clara y precisa, y en consecuencia, sean mas facilmente entendidos.

Elija al mejor mensajero: Lo ideal es que para personas diferentes halla
mensajes diferentes dentro de la organizacién. Es necesario que Ud. seleccione a
la persona indicada para hablar con cada grupo. Si se trata de una crisis que
involucra a toda la empresa, usualmente el lider de mayor peso es quien toma la
estafeta. Luego de ello, los supervisores inmediatos a él, deberan comunicarles a
sus equipos la informacion y resultados relevantes. El mensaje debe ser ajustado
a cada departamento pero sin dejar de estar alineado a la estrategia global de la

crisis.

Relunase cara a cara: Cuando le sea posible, relanase directamente con su
equipo de trabajo. Y, mejor aun, si lo hace mas de una vez. En situaciones de
stress, un interlocutor puede no escuchar cuando un mensaje es dicho por primera
vez, 0 puede no leer el material impreso entregado en una primera reunion. Las
sesiones de seguimiento le dan la oportunidad de repetir la informacién hasta que
todos la incorporen. Multiplicar los encuentros también brinda a los oyentes mas
oportunidades de evaluar y expresarle qué tan bien Ud. esta encaminando el

mensaje.

Fomente una retroalimentacion de 360°. La comunicacion no puede ser
solamente "de arriba hacia abajo”, particularmente en una crisis. Ud. necesita

recibir preguntas, inquietudes, ideas, preocupaciones, puntos de vista, de todos
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los miembros de la organizacion. Una vez mas, las reuniones frecuentes con
grupos e individuos son una buena manera de fomentar el dialogo en dos
direcciones. También puede obtenerse un retroalimentar atil escuchando los
comentarios informales que existen en toda compafiia. Se enterard de aquellos
temas en los que la mayoria se estd centrando y, de esta manera, podra ajustar

adecuadamente sus mensajes clave.

Espere lo imprevisible: En tiempos de crisis 0 cambios, lo imprevisible esta
destinado a ocurrir. La comunicacion sera mas fluida si se cuenta con un Plan de
Respuesta adecuado y personas adecuadas a manejar estas crisis. Las acciones
rapidas y seguras tranquilizan a las personas y les brindan confianza en sus

lideres.

3.1.2 COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL.

Para comunicarnos no basta escribir o hablar. Es pertinente considerar los
aspectos culturales de los pueblos y sociedades, las caracteristicas personales de
los individuos, hasta el lugar donde viven y su naturaleza étnica, sin olvidar la

estratificacion social.

En términos individuales, el hombre se comunica con sus actitudes, con los
movimientos de su cuerpo, de sus manos o movimientos de los 0jos, la expresion
de su cara. Lo anterior nos lleva a concluir que, “aunque la comunicacién adopta
multiples formas, las mas importantes son la comunicacién verbal y la

comunicacion no verbal”.
3.1.2.1 LA COMUNICACION VERBAL.
La comunicacion verbal puede realizarse de dos formas: oral: a través de signos

orales y palabras habladas o escrita: por medio de la representacion grafica de

signos.
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Hay multiples formas de comunicacion oral. Los gritos, silbidos, llantos y risas
pueden expresar diferentes situaciones animicas y son una de las formas mas
primarias de la comunicacion. La forma mas evolucionada de comunicacién oral
es el lenguaje articulado, los sonidos estructurados que dan lugar a las silabas,

palabras y oraciones con las que nos comunicamos con los demas.

Las formas de comunicacion escrita también son muy variadas y numerosas
(ideogramas, jeroglificos, alfabetos, siglas, grafiti, logotipos, etc.). Desde la
escritura primitiva ideografica y jeroglifica, tan dificiles de entender por nosotros;
hasta la fonética sildbica y alfabética, mas conocida, hay una evolucion

importante.

Para interpretar correctamente los mensajes escritos es necesario conocer el

cbdigo, que ha de ser comun al emisor y al receptor del mensaje.

Requisitos para una buena comunicacion verbal:

Mensaje ordenado y conciso.
o El mensaje tiene que ser claro y conciso
e Transmitir credibilidad y fiabilidad.
e Tener gran riqueza de vocabulario
e Elegir el momento oportuno para la comunicacion

e Adaptacion del mensaje al contexto del receptor.
3.1.2.2 COMUNICACION NO VERBAL.
Es aquella donde las personas revelan algo mas que el lenguaje hablado. Como

por gestos, expresiones faciales, lenguaje corporal y tono de voz, esto transmite lo

gue se piensay siente.
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El tono de voz también es parte de la comunicacion no verbal, ya que estos

expresos distintos sentimientos.

El lenguaje no verbal estudia todas las formas de comunicacion donde no
interviene el habla. El lenguaje no verbal es el principal vehiculo de las emociones
y es mucho més confiable que el verbal, aunque para muchas personas es muy
dificil prestar atencion a los movimientos voluntarios e involuntarios que hacen las
demas personas y al mismo tiempo escuchar lo que tratan de decir, sin que uno

de los dos aspectos quede un poco descuidado.

Escuchar atentamente es quizd una de las habilidades mas importantes en
nuestra vida de relacién y podemos analizarla desde dos puntos de vista, el del

lenguaje del cuerpo y el de la disposicion interna.

Hay cinco caracteristicas que denotan una persona atenta desde el punto de vista

del lenguaje del cuerpo.

1) Direccién.— El eje de sus hombros esta lo mas paralelo posible al eje de los

hombros de su interlocutor.

2) Apertura.— Sus miembros no estan entrecruzados, esto denota que es

sincero y que nada teme.

3) Relajacion.- Sus musculos no estan tensos, esto denota tranquilidad,

ausencia de temor, incluso igualdad.

4) Inclinacion.— El eje de la columna vertebral se inclina hacia el interlocutor
como diciendo "no quiero que nada de lo que dices se me escape”. Hay un
movimiento hacia el interlocutor. Si el eje de la columna esta inclinado hacia

atras, la persona no quiere prestar atencion.
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5) Ojos en contacto.— "Los ojos son el espejo del alma", el contacto entre los
ojos posibilita la comunicacion de las existencias. Su dominio es de la

mayor importancia.

3.1.3 BARRERAS DE LA COMUNICACION.

Esto es muy importante porque nos da una muestra de que muchas veces, es una
cosa lo que queremos expresar y es otra lo que las demas personas entienden, de

agui es también de donde muchas veces surgen las barreras de la comunicacion.

Algunas barreras de comunicacién son:

Ambientales: Estas son las que nos rodean, son impersonales, y tienen un efecto
negativo en la comunicacion, puede ser incomodidad fisica (calor en la sala, una
silla incomoda, etc.) distracciones visuales, interrupciones, y ruidos (timbre,

teléfono, alguien con tos, ruidos de construccion.).

Verbales: Estas son la forma de hablar, que se interponen en la comunicacion, a
modo de ejemplo: personas que hablan muy rapido, o no explican bien las cosas.
Las personas que hablan otro idioma es obvia la barrera, pero incluso a veces
nuestro propio idioma es incomprensible, por nosotros mismos, ya sea por
diferencia de edad, clases sociales, nivel de educacién e incluso entre dos
profesionales, de distintas areas, como ejemplo: un medico, no podria hablar de
temas medicinales con un ingeniero, sino solo con un colega o0 persona
relacionada con la salud. ElI no escuchar bien, es otro tipo de barrera verbal,

cuando no existe atencion.

Interpersonales: Es el asunto entre dos personas, que tienen efecto negativo en
la comunicacién mutua. Estas barreras interpersonales mas comunes, son las

suposiciones incorrectas, y las percepciones distintas.
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Una suposicion: Es algo que se da por hecho. Correcta o no correcta la

suposicion sera una barrera en la comunicacion.

La percepcion: Es lo que uno ve y oye, es nuestro punto de vista, 0sea dos
personas pueden percibir un tema con distinto significado, cuando tomamos un

punto de vista como un hecho nos cerramos a otras perspectivas.

Para que las barreras de la comunicacién se eviten o por lo menos disminuyan

deben tomarse en cuenta los siguientes puntos:

1. Parafrasis o repeticion inteligente: feed—back cognitivo. El receptor expresa con

sus propias palabras el contenido del mensaje recibido.

e el receptor demuestra su interés por la comunicacion y su comprension.
e el emisor puede corregir su mensaje en aguello que no ha funcionado.

e permite dirigir la comunicacion adecuadamente.

2. Verificacion de impresiones: feed-back sensorial. El receptor demuestra su
aceptacion e interés por los sentimientos del emisor al describir lo entendido sin
interpretarlo ni evaluarlo, permite al emisor sentirse comprendido y proseguir la

comunicacion. En la verificacion no es lo mismo la descripcion que la deduccion:

e Descripcion: la realiza aquel que es competente y capaz de observar,
limitandose a considerar lo observado directamente con anterioridad y
tratando de aproximarse a lo que es certero (no se tiene acceso a la

verdad).

e Deduccion: no esta limitada por nada. Permite dar paso a la imaginacion,
emitir juicio en cualquier momento sin depender de una observacion previa

Y No exige ninguna capacidad.
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Debe cumplir las caracteristicas de la descripcion:

tener una base sélida de observacion.

ser buen observador.

limitarse Unicamente a lo observado.

tender a la certeza.

3. Descripcion de conductas: manifestacion de lo observado que permita al

receptor crear una imagen clara.

Se limita a lo cognitivo por lo que:

e omite juicios de valor
e da evidencias directas: datos, pruebas, hechos concretos

¢ refuerza con pruebas personales.

4. Descripcion de sentimientos: expresion verbal de manifestaciones no verbales,
como cambios corporales, para aclarar el sentimiento que origina estas

manifestaciones. Se considera que es bueno:

e expresar los sentimientos, lo no verbal, con palabras, verbalmente.
e usar pronombres personales: yo siento; en mi caso

e concordar lo verbal y lo no verbal para ser entendido.

En la comunicacién interpersonal el ser humano utiliza muchos lenguajes, muchos
tipos de formas perceptibles por los sentidos. Uno de ellos es la palabra, pero
otros pueden ser el gesto de la cara, o la posicién del cuerpo, y la relacién entre

ambos tipos puede ser de:

e redundancia: una refuerza a la otra.
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e complementariedad: ambas se detallan, completan y enriquecen
mutuamente.

e conflicto: se contradicen, esto da pie a la ironia y al humor, aunque también
desvela el engafio, la mentira y la informacion latente. ElI gran manipulador
no solo evita el conflicto sino que usa la redundancia y complementariedad

entre ambos tipos de comunicacion.

3.2 TECNICAS DE REUNION.

Para casi todos los seres humanos el reunirse, en el sentido de “estar con
otros”, es algo esencial a su sociabilidad. Esta actividad llena buena parte de la
vida cotidiana en una inmensa variedad de encuentros. Pero no es a esa
forma de reunirse a la que nos vamos a referir en este tema, sino a las
actividades que se realizan colectivamente con un propoésito determinado y en un

momento y espacio preestablecidos (reuniones de trabajo).

3.2.1 QUE ES UNA REUNION

Se entiende como una actividad que se genera en una situacién de grupo, en un

momento y espacio determinados y que tiene un objetivo especifico.

Las reuniones se pueden clasificar de acuerdo al nimero de participantes.
¢ Reuniones grandes (Aprox. de 31 a ..n personas).
¢ Reuniones medianas (Aprox. de 12 a 30 personas).

¢ Reuniones pequeias (Aprox. de 2 a 11 personas).

En ocasiones las personas se reune para divertirse o por el placer de estar juntos,

en otras ocasiones para resolver problemas o tomar decisiones, a veces para
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informase e intercambiar experiencias o bien para formarse. Los propdésitos
pueden ser muy variados.

Las reuniones pueden clasificarse en:

Reuniones amistosas: Son las que se realizan con los amigos; el objetivo es
encontrarse con otros, conversar, estar juntos, cultivar amistad. No es necesario
utilizar procedimientos o técnicas para este tipo de reuniones. Lo que agrupa
y convoca a la gente es la amistad y el modo de actuar es fundamentalmente

espontaneo.

Reuniones formativas: La gente se relne en seminarios, cursos, conferencias
u otras modalidades que sirven para transmitir conocimientos y ayudar a los
miembros del grupo a aprender, mediante la utilizacion de formas de reunién que

dan lugar a la participacion de educadores y educandos.

Reuniones informativas: Son las que tienen por finalidad transmitir y/o recibir

informacion. Pueden ser de dos tipos:

e Para informar: a través de estas reuniones se transmite informacién a las
personas de un grupo, con o sin participacién de las mismas. Se trata de
una informacioén descendente.

e Para recoger informacion: los que convocan la reunién procuran obtener la
informacion para formase una opinién sobre alguna cuestion, tomar una

decision, etc. se trata de una informacién ascendente.

Reuniones para llegar a un acuerdo: Algunos las Illaman reuniones de
estrategia. También podrian denominarse reuniones de negociacion. Se trata de
reuniones en las que las partes presentes estan en desacuerdo; el objetivo
de este tipo de reuniones es alcanzar un acuerdo o consenso para superar una

situacion conflictiva.
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Reuniones centradas sobre el grupo: Para el andlisis del funcionamiento del
grupo o de su vida interna. Tiene por finalidad sensibilizar a los miembros del
grupo sobre los fendmenos que ocurren en su interior o sobre algunos de sus
problemas o conflictos. En estas reuniones no interesa el contenido de lo que
se trata, sino de las relaciones interpersonales. Se utilizan técnicas de dinamica de
grupos y suponen la intervencion de una persona que tiene suficientes
conocimientos psicosociales y la habilidad profesional que se necesita para

manejar estas situaciones.

Reuniones para intercambiar experiencias: O puntos de vista en torno a
un tema o problema. Tienen cierta similitud con las reuniones para recoger
informacion y, en algunos aspectos, a las reuniones de trabajo. Su objetivo es
que los participantes expresen su  opinibn, sus conocimientos y
experiencias en torno a un tema o problema, de forma provechosa para el resto de
los participantes. Podriamos decir que se trata de reuniones para el

enriquecimiento reciproco en base a experiencias compartidas.

Reuniones creativas o para generar: Son menos frecuentes. Su propésito
principal es proponer ideas. Para este tipo de reuniones se suele recurrir a

técnicas como la “lluvia de ideas”.

Reuniones de significacion: La gente se redne basicamente para  plantear
problemas existenciales, tales como el sentido de la vida, del dolor o de la
muerte. Son reuniones de reflexidon en las que hay intercambio de experiencias,
suelen ser formativas y casi siempre se hacen en un ambiente de amistad y

fraternidad. A veces en un contexto de accion y reflexion religiosa.

Reuniones de trabajo: Destinadas a tomar decisiones y/o resolver problemas en

el aspecto laboral. A la cual nos referimos mas a continuacion.
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3.2.2 TECNICA DE REUNION DE TRABAJO.

En ocasiones las reuniones suelen tomar diferentes rumbos que no suelen
coincidir con el objetivo principal, esto no suele ser un problema cuando se trata
de una reunién de amigos ya que su objetivo es el convivir y fraternizar. Sin
embargo, cuando las reuniones de negocios o de trabajo se asemejan a este tipo
de reunion, se toman muy pocas decisiones y se pierde mucho tiempo. Se
requiere habilidad y capacidad de seguimiento para conducir una reunion de

manera efectiva.

Las reuniones pueden ser Utiles para ambas partes. Los trabajadores pueden
enterarse directamente de las nuevas politicas sobre el personal o de las
decisiones que puedan afectarlos, en lugar de tomar conocimiento de las mismas
por medio de los rumores a través de compafieros de trabajo. Ademas, en dichas
reuniones ellos pueden informar a sus supervisores y colegas, de las situaciones
laborales que asi lo pidan. Frecuentemente los trabajadores son los primeros en
descubrir posibles problemas, y la deteccion temprana de los mismos puede
ahorrar tiempo y gastos. En determinadas ocasiones, es necesario que los
supervisores involucren a los trabajadores en la toma de decisiones, lo que facilita
llevar a cabo los cambios. Las reuniones, por lo tanto, se hacen con el propdsito
de informar a las personas sobre politicas u operaciones, reunir informacion,

conducir entrenamientos, resolver problemas o tomar decisiones.

3.2.2.1 PUNTOS PARA CONDUCIR UNA REUNION EFICAZ.

Los factores esenciales para el éxito son:

e Planificacion.

e Dirigiendo la reunion.

¢ Fijando objetivos y planteando el seguimiento.
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3.2.2.1.1 PLANIFICACION.

Muchas veces se llevan a cabo reuniones demasiado extensas, sin un proposito
especifico y cuyos resultados no son satisfactorios. Un factor esencial para la
efectividad de una reunion es que haya una clara comprension de los objetivos a
ser alcanzados. Una vez definido bien el proposito de la misma, se resolveran
cuestiones tales como donde y cuando se hara la reunion y quiénes van a

participar.

Las agendas podran incluir tiempo para:

1) Revision de apuntes sobre asuntos tratados previamente,
2) Debate de temas nuevos;
3) Evaluacion del progreso hacia la obtencion de objetivos.

No se debe ser demasiado optimista con respecto a cuanto se puede obtener de

una sola reunion.

Varias reuniones breves pueden dar mejores resultados para determinados
objetivos. Los participantes estaran mas dispuestos a absorber el material de
capacitacion, por ejemplo, cuando los pueden aplicar entre sesiones. Esta
flexibilidad puede no darse cuando es necesario tomar una decisién antes de
levantar la sesion. Ademas, cuando los participantes deben viajar grandes
distancias para asistir, 0 tengan que hacer arreglos para que sus obligaciones
sean debidamente atendidas durante su ausencia, una reunién unica, si bien mas

extensa, sera preferible.

A la mayoria de los empleados no les desagrada participar en una reunion si ésta
es productiva. La reunion puede ser abreviada cuando se asignan actividades en
forma previa, tales como lectura o adquisicion de informacion. Llevar a cabo

reuniones ya sea cerca de la hora de salida, o en la intemperie en un dia frio o
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ventoso, desalientan la participaciéon de los trabajadores. Otros factores que
influencian la interaccioén grupal incluyen la disponibilidad de asientos, bebidas, la
temperatura, iluminacién, ventilacion y areas de no fumar. Sin importar la

formalidad aparente, para ser efectiva una reunién debe ser bien planificada.

3.2.2.1.2 DIRIGIENDO LA REUNION.

El papel de la persona que conduce la reunion es:

1) Que la reunion no se desvie del objetivo propuesto (funcién de asignacion).
2) Asegurarse que todos tengan la oportunidad de hablar y que se enfrenten las

necesidades de las personas (funcidon de mantenimiento).

Con mucha frecuencia el supervisor asume la tarea de conducir la reunion, pero
este papel puede ser delegado. Una reunion con un lider ineficaz frecuentemente
se parecera a una reuniéon de amigos donde comienzan hablando de un tema y

terminan en uno muy diferente.

Comenzar a tiempo es una buena practica; también lo es el terminar a tiempo. La
puntualidad, o su falta, pueden convertirse en una tradicion. Si la orden del dia (o
agenda) no ha sido distribuida antes de la reunion, se puede hacerlo al comienzo
de la misma. La persona que dirige la reunién puede solicitar sugerencias para
agregarlas al orden del dia. Antes del comienzo de la reunién, los empleados

también pueden ser estimulados a sugerir temas para discutir.

Las directivas para las discusiones pueden ayudar a que la reunién se desarrolle
de una manera ordenada. Algunos ejemplos de reglas que pueden utilizar incluyen

las siguientes:
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e Soélo una persona habla a la vez. Si aumenta el desorden en la reunion,
cualquiera que desee hablar debe indicarlo y ser reconocido antes.

e No se deben conducir conversaciones privadas durante la reunion.

« Las personas deben hablar sobre el tema que se discute.

e Los comentarios y discusiones deben tratar sobre asuntos e ideas, no sobre
personas.

o El papel del lider del grupo (cuando fomenta la participacion) es la de un
facilitador. En vez de tomar partido o mostrar favoritismo, puede ayudar a
los participantes a clarificar sus puntos de vista, sin juzgar el mérito de sus
ideas. Un supervisor que desee involucrarse en la discusién debe pedir a

otra persona que dirija la discusion.

Ademas de hacer lo posible para que la reunién no se desvie de su objetivo
original, una de las mayores responsabilidades del lider del grupo es la de facilitar
la toma de decisiones. Es necesario que los participantes de la reunién sepan de
antemano cuanta autoridad tendran para tomar decisiones que se les ha
delegado. Para desarrollar la comprensién de un problema y comenzar el proceso
hacia su solucién, los lideres de grupo pueden utilizar algunas de las siguientes

estrategias.

e Seleccionar un reto a la vez y discutir las posibles soluciones. Hacerle
saber a los participantes que quiere escuchar varias alternativas de
soluciones para resolver el problema.

e« En lugar de comenzar con soluciones, primero enfocarse en un analisis
detallado de donde las cosas pueden fallar.

o El énfasis de toda discusion debe ser la comprension del problema, no la
asignacion de culpabilidad.

e« Una vez que el desafio se aclare, realizar una busqueda de ideas para
tratar de encontrar posibles propuestas y soluciones (para ser evaluadas

mas tarde, no ahi mismo).
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« alentar a los participantes a ser inconclusos con sus comentarios (por Ej.,
con el uso de palabras como: tal vez, pienso, es posible, etc.), para no
sofocar la creatividad.

« Pedir nuevos aportes que incluyan partes de las mejores sugerencias que
ya hayan sido presentadas.

« Durante el proceso, puede realizarse una opinion generalizada. El propésito
no es de finalizar la decision, sino de saber qué estan sintiendo los
participantes después de ver los desafios bajo otro punto de vista.

e Provocar la discusion sobre los puntos a favor y en contra de las distintas
aproximaciones que se han propuesto.

o Intente un acuerdo general entre los participantes. Evite llegar a decisiones
por medio del voto prematuro. Antes de votar, asegurese que los
participantes hayan entendido todos los puntos de vista.

e Los participantes no deben pensar que tienen que ceder sus opiniones para
promover el consenso.

o Algunas veces el mayor peligro de una resolucion prematura se da cuando
la solucién parece ser inminente.

o En lugar de lograr soluciones rapidas, pidale a los participantes que ayuden
a pensar de qué forma una posible solucion tal vez no funcionaria.

e Cuando sea posible, resuelva los temas antes de proseguir. Si no

consiguen llegar a un acuerdo:

a) Ayudeles a los otros a encontrar donde estan de acuerdo y donde en
desacuerdo.
b) Asigne estudio adicional, si lo considera oportuno.
c) Si persiste el desacuerdo y no se puede llegar a un acomodamiento
0 compromiso, entonces anuncie cuando y como se tomara una
decision.
e Preguntele a los participantes: ¢Como sabremos, digamos dentro de un

afo, si este problema realmente ha sido solucionado?
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« Documente las decisiones a las que se ha llegado y quiénes estuvieron
presentes. Si hubo desacuerdo, documente la opinion de la minoria, si asi

se desea.

Sabras que va en buen camino cuando los miembros del equipo puedan advertir
en la solucion propuesta tanto los puntos favorables como los adversos. Eso es,
cuando un participante puede sefialar lo bueno de una solucidon que no es su
favorita y los pormenores de otra que si lo es. Es mas, esto muestra que los

individuos estdn madurando y comenzando a pensar como trabajadores eficaces.

Sin embargo, las personas son aptas a tomar las sugerencias muy a pecho y
permiten que su autoestima sea afectada por los resultados. Toman la aceptacion
o el rechazo de la solucién que han aportado de forma muy personal. Cuando los
miembros de un equipo se alegran al encontrar una solucién que si funciona, sin

importar su origen, es cuando las reuniones comienzan a funcionar mejor.

La habilidad de escuchar es esencial para los supervisores que conducen una
reunién. A menudo, mucho de lo que se dice en una reunién no es escuchado
debido a que los participantes estdn mas interesados en expresar sus propias
opiniones que en escuchar. Se debe estimular a los trabajadores a anotar sus

propias ideas mientras otra persona esta hablando, en vez de interrumpir.

Se puede asignar a un participante para que observe y apunte sugerencias. Una
practica efectiva puede ser el registro de las ideas que surgen en una reunion,
para que se vayan discutiendo mas tarde. Claramente, el supervisor no tiene
necesariamente que estar de acuerdo con todas las ideas, pero si éstas son
documentadas puede efectuar un seguimiento y decidir si seran implementadas de
inmediato, demoradas o definitvamente descartadas. Los trabajadores
participaran de mayor grado si sienten que sus ideas son consideradas con

seriedad.
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Las personas que tengan una posicion de mas autoridad, usualmente tienen mas
éxito al introducir un tema de conversacion. Una idea puede llegar a ser bien
recibida cuando es presentada por un miembro respetado del grupo, aunque haya
sido ignorada pocos minutos antes al ser presentada por un miembro menos

prominente.

A menudo, las reuniones se degeneran en un contrapunto de argumentos entre
los participantes, y no se resuelve nada. Esta dificultad se debe, en parte, a que la
gente siente que sus ideas no son reconocidas o entendidas de manera

apropiada.

El reconocimiento de alternativas y opiniones de la minoria es una forma de
estimular la creatividad de pensamiento. Los participantes del grupo pueden
discernir rdpidamente cuando sus propias alternativas no son deseadas y a
menudo aprenden a no exteriorizar sus sentimientos. El caso extremo de este
comportamiento puede llevar al "pensamiento de grupo”, donde los supervisores o
los trabajadores con mayor influencia consiguen que sus ideas sean aprobadas
automaticamente sin la discusién de posibles problemas, o la creacion de

alternativas.

En la cultura de los trabajadores del campo es muy usual que cuando uno da una
opinion publicamente, nadie lo contradiga. Por eso es importante fomentar, desde
un principio, una cultura donde los trabajadores tengan la confianza de no soélo dar
opiniones que puedan contradecir a las de sus compafieros, sino que ademas a la
del supervisor. Una vez que se tome una decisioén, por supuesto, todos deben
trabajar para ayudar a llevarla a cabo con éxito.

Otros desafios que puede encontrar cuando dirige reuniones, incluyen:

"Alargador” de reuniones (aquellos que desean prolongar la reunion para

evitar regresar al trabajo);
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« El fanfarrén asi como los participantes que tienen su tema favorito o agenda
personal;

e Sefales que indican que los participantes han perdido interés, no
comprenden lo que se esta diciendo, o pueden estar en desacuerdo, pero
no lo expresan.

o Menospreciar la idea de alguien, ya que esto puede extinguir la creatividad.

o Declarar que uno tiene la solucion, ya que esto también puede sofocar la

creatividad.

3.2.2.1.3 FIJANDO OBJETIVOS Y PLANEANDO SEGUIMIENTO.

Resolver problemas, establecer objetivos y hacer planes de seguimiento concretos
son los propdsitos de las reuniones de toma de decisiones y de resolucion de
problemas. Una decision es inutil, por supuesto, si no se hacen planes que
aseguren su realizacion. La responsabilidad del seguimiento puede delegarse a
individuos a los cuales se les considerara responsables y que tendran que rendir

cuentas sobre sus logros.

Durante el curso de la reunién, los participantes deben permanecer vigilantes para
reconocer los puntos de accidn, esto es, aquellos asuntos que exigen pasos
especificos para su solucion. Estos puntos de accién generalmente son los
motivos mas importantes de las reuniones. De otro modo, es demasiado sencillo el
siempre confiar en mejores dias venideros, quejarse de los desafios, pero no
hacer nada por resolver las dificultades. En dichos casos, hubiese sido mejor no

haber tenido la reunién.

Cualquier asunto que se trate a medias hoy, tendra que volver y volver a tratarse
en el futuro hasta que se llegue a alguna decision concreta. La clave, entonces, es
programar las reuniones para que los asuntos se conversen y se resuelvan. Estas
deberian ser soluciones de alta calidad que tengan un impacto positivo en el

futuro.
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3.3 TECNICAS DE NEGOCIACION.

La negociacion se puede definir como la forma de conciliar diferencias a través

de un proceso de comunicacion eficaz con el objeto de llegar a un acuerdo.

La mayoria de las personas Yy, especialmente los empresarios, se ven
constantemente envueltos en negociaciones de diferente indole. Por ejemplo,
cuando se reunen para establecer un contrato, comprar o vender cualquier
producto o servicio, resolver deficiencias, tomar decisiones, acordar planes de

trabajo, etc.

Por ello, negociar, y negociar bien, adquiere una fundamental importancia para
poder lograr mejores relaciones en la vida y, como consecuencia, mas agradables

y solidas posiciones.

3.3.1. TIPOS DE NEGOCIACIONES.

El conocimiento pleno del tipo de proceso negociador resulta de vital importancia
para su adecuada preparacion. Es por ello que, antes de enfrentarlo, es necesario
definir con la mayor claridad posible el tipo de negociacién en la que se va a

participar. Las negociaciones pueden clasificarse de la siguiente forma:

e Segun las personas involucradas: Las negociaciones pueden efectuarse
entre individuos, entre estos y grupos o entre grupos. A medida que
intervienen mas personas se complejiza mas el proceso pues entran a jugar
mayor niumero de intereses, puntos de vista, comportamientos, conductas,
expectativas y niveles de satisfaccion, lo que genera un sinnimero de

diferencias y demanda una mayor preparacion del proceso.
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Segun la participacion de los interesados: Pueden clasificarse en
negociaciones directas e indirectas (a través de mediadores, arbitros,
abogados, etc.). En el primer caso, por lo general, el proceso es mas libre y
dinamico, mientras que, en el segundo caso, el proceso se puede retardar
y, lo que puede ser mas peligroso, complicarse por la falta de comunicacion

entre las partes debido a la entrada de intermediarios.

Segun asuntos que se negocian: Existe una gama amplia de asuntos que
pueden negociarse, desde aspectos politicos, comerciales y técnicos, hasta
personales y afectivos. En cada caso resulta imprescindible tener un
conocimiento adecuado del objeto de la negociacion, asi como crear el

ambiente propicio para lograr el efecto deseado.

Segun el status relativo de los negociadores: Bajo tal criterio las
negociaciones pueden clasificarse en horizontales, cuando las partes se
encuentran en un mismo nivel de la escala jerarquica; vertical, cuando las
partes que negocian se encuentran vinculados a través de una relacion de
subordinacion directa; o diagonales, cuando la negociacién se produce
entre partes que se encuentran en diferentes escafios de la piramide

jerarquica.

Segun el clima humano: De acuerdo con este criterio las negociaciones
pueden ser amistosas 0 polémicas, asi como abiertas y sinceras o
manipuladas. Las negociaciones amistosas y abiertas y sinceras resultan

mucho mas faciles que el otro extremo.

Segun los factores desencadenantes: De acuerdo con estas, las
negociaciones pueden clasificarse como: negociaciones libres (entre
compradores y vendedores); forzadas, cuando un hecho especifico

provoca la negociacion, morales o afectivas, cuando la causa del proceso
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negociador tiene que ver con comportamientos, actitudes o valores; y
legales, cuando la causa que la origina es una demanda judicial concreta.

e Segln canal de comunicacion: Pueden clasificarse en cara a cara,
telefonicas, epistolares o sobre la base de representantes. La diferencia
fundamental entre ellas reside en el grado en que fluye el proceso de

comunicaciéon que se establece entre las partes.

e Segun el modo de negociacion: Pueden clasificarse en negociaciones
competitivas y en negociaciones cooperativas. Dentro de la misma
negociacion se pueden presentar estos modos. La comprension de los
mismos y su combinacion adecuada en el proceso puede ayudar en el

proceso de negociacion.

3.3.2 CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES NECESARIAS PARA
NEGOCIACIONES EFECTIVAS.

La calidad de la negociacion se mide por el impacto y la influencia que ejerzamos

en la contraparte y no sé6lo por la intencibn que tengamos en la misma.

Para ser efectivos en una negociacion se requiere una serie de conocimientos y

habilidades imprescindibles. Entre las que se destacan:
1. Habilidades de relacion interpersonal.
Las negociaciones no deben ser un debate, el propésito del negociador debe
ser influir, persuadir y convencer a la parte contraria. Para ello, es

imprescindible que el negociador se equipe de una metodologia que le permita:

e Conocer y mostrar sus fuerzas.
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e Administrar sin mostrar sus debilidades.

e Solucionar conflictos.

e Conocer a la otra parte y sus necesidades.

e Presentar argumentos de acuerdo con las caracteristicas conductuales
del otro negociador.

e Comportarse de tal manera que genere confianza.

e Saber escuchar, comunicar.

e Crear un clima de cooperacién entre los negociadores.

e Buscar incrementar su grado de flexibilidad, lo que implica capacidad

para colocarse en el lugar del otro y aceptar cambios.

Entre estas habilidades dos resultan basicas: la capacidad de persuasion y la
capacidad de discutir de manera provechosa. Ambas son herramientas
personales de incalculable valor en el negociador de éxito. Ser una persona
persuasiva y capaz de discutir provechosamente implica utilizar cotidianamente

un grupo de técnicas, habitos y habilidades.

2. Conocimiento de su propio negocio.

El negociador debe tener el mayor conocimiento posible acerca del area de la

negociacion. Para ello debera desarrollar y obtener:

La mayor informacién posible acerca del objeto de la negociacion.

e Datos relativos al mercado.

e Conocimientos acerca de la estructura competitiva del sector.

e Conocimiento acerca de politicas gubernamentales, factores vy
regulaciones medioambientales, aspectos financieros y legales que

pueden afectar lo que esta siendo negociado.
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3. Tecnologia del negociador.

e Se refiere al dominio de los procesos y técnicas de negociacion. Implica el
conocimiento y aplicacion de una metodologia que permita al negociador:
Planear, ejecutar y controlar la negociacion dentro de una secuencia logica
y predeterminada.

e Utilizar ciertas ideas que vuelvan su argumento mas atrayente hacia la
sensibilizacion de la otra parte.

e Desarrollar la habilidad de hacer concesiones y superar obstéculos.

La negociacion es un arte y, por tanto, los negociadores no pueden
encasillarse en un modelo Unico de negociacion, pues cada negociacion, sin
dudas, constituye un acto de creacién. Todo ello conduce a la necesidad de

estudiar las etapas del proceso de negociacion.
3.3.3 ETAPAS DEL PROCESO DE NEGOCIACION.
El proceso de negociacion puede analizarse en tres etapas:
1. Planificacion: contempla el diagnéstico, la estrategia y las tacticas.
2. Negociacion Cara a Cara: contiene sus propias etapas.
3. Andlisis posterior: incluye el analisis de los resultados del proceso.
1. La planificacion.
Es la parte mas importante de la negociacién pues garantiza la preparacion del
proceso. Una buena preparacién previa es el camino mas seguro para llegar a una

negociacion satisfactoria. Lo que se haga o se deje de hacer antes de llegar a la

mesa de negociaciones se revelara en cuanto se llegue a ella.
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Un negociador mal preparado tiene que limitarse a reaccionar ante los

acontecimientos, nunca podra dirigirlos.

El arte de la direccidn consiste en saber lo que hay que hacer y como hacerlo. Lo
mismo puede decirse del arte de la negociacion. Y es, precisamente, la fase de la
planificacion la apropiada para definir lo que hay que conseguir y como

conseguirlo.

La mayoria de los directivos se inclinan mucho mas a tomar medidas que a
dedicar tiempo a reflexionar sobre las condiciones y la planificacion adecuada,
quizas debido en parte por las limitaciones de tiempo y las presiones de trabajo.
Para muchos, planificar resulta aburrido y tedioso por lo que se deja a un lado
para "entrar rapido en accion", sin pensar que no planificar es planificar un
fracaso. En tal sentido, en la planificacion de una negociacién resulta de gran

ayuda la estratificacion del proceso en tres fases:

(A). Diagnostico.
(B). Estrategia.
(C). Técticas.

A. El diagnéstico

Constituye una fase de vital importancia para la negociacion, pues a partir de ella
se obtiene una informacion relevante que apoya la estrategia y tacticas a emplear.
El diagnoéstico se concentra en tres aspectos claves: analisis del tipo de
negociacion, andlisis del poder de negociacion y andlisis DAFO. A continuacion se

analizaran cada uno de ellos.

e Tipo de negociacion: Se identifica el tipo de negociacion a la que se
enfrentan y su nivel de complejidad. Sobre la base de estas apreciaciones,
se podra definir el modo de negociacion, es decir, cooperativo 0

competitivo. Si se conoce plenamente el tipo de negociacién a la que se
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enfrentan, estaran en condiciones de trazar estrategias mas coherentes y
tacticas mas adecuadas.

El poder negociador. Enfrentarse a un proceso negociador presupone,
ante todo, evaluar el balance del poder negociador entre las partes. Existen
muchas fuentes de poder. Algunas estan basadas en recursos (poderio,
financiero), otras en leyes, reglamentos o precedentes, mientras que otras -
tal vez las mas importantes y las que menos se toman en consideracion en
la negociacion- se basan en factores psicolégicos.

Es la idea que nos hacemos de él, lo cual no significa que no sea real. Es
muy real, y es capaz de proporcionar enorme energia en una negociacion.
Pero, en gran medida, reside en nuestra mente. Es tan fuerte o tan débil
como nosotros creemos que es". El poder negociador transita por el andlisis

de un grupo de factores determinantes que son:

o Informacion: Mientras mas conozca sus fortalezas y debilidades y las
de su contraparte, asi como del objeto de negociacién y del entorno,
mayor poder tendra.

o Legitimidad: Ninguna fuente de poder puede hipnotizar tanto como el
poder de la legitimidad. El poder esta investido por factores tales
como la opiniébn pdblica, un sentido de rectitud, una buena
trayectoria, una posicion bien respaldada. El uso de modelos de
contratos impresos, de "listas oficiales" de precios, de negociaciones
anteriores, asi como de regulaciones establecidas puede darle méas
legitimidad a sus posiciones.

o Compromiso: El compromiso, la lealtad y la amistad son baluartes de
poder. La gente que esta comprometida con sus metas o con la
satisfaccion de otros tiene un poder oculto. EI compromiso con su
organizacion, su convencimiento sincero de sus valores y de lo que
hace, le da credibilidad y mucha fuerza para argumentar y defender

Sus posiciones.
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o Tiempo: El tiempo y la paciencia son poder. La persona que esta
mas restringida por el limite de tiempo proporciona al oponente una
base de poder. Saber utilizarlo bien para buscar mas informacion,
para no precipitarse, para ser mas convincente, para no dejarse
presionar, para no dar la sensaciéon de que esté "desesperado” vy, al
mismo tiempo, para no perder oportunidades por no reaccionar "a
tiempo".

o Saber callarse: Para no dar mas informacion de la necesaria y para
escuchar debidamente y esperar las respuestas de la contraparte.

o Asumir riesgos: La seguridad es una meta de los humanos. La
persona que esta dispuesta a aceptar una carga mas grande de
inseguridad con respecto a un premio 0 a un castigo, aumenta su
poder.

o Dependencia: En la medida que su contraparte dependa mas de
usted (o al menos piense de esa forma), tendra mas poder. Si usted
depende mas de su contraparte (o ésta lo piense asi), tendra menos
poder.

o Habilidades para negociar: Para identificar sus necesidades y
objetivos y los de su contraparte; para argumentar sus posiciones;
encontrar opciones; salir airoso de situaciones conflictivas; ser firme
y flexible y, al mismo tiempo, para crear un clima colaborativo, para
convencer sobre su "poder”.

o Esfuerzo: Negociar es un trabajo arduo. En tal sentido, el deseo de
trabajar es poder. Tal vez el trabajo mas pesado lo imponen los
requerimientos de planeacién. La parte mas dispuesta a trabajar
duro gana en poder.

Andlisis DAFO. Todo el esfuerzo previo desarrollado en el analisis del tipo de
negociacion y del poder negociador constituye importantes puntos de partida para
efectuar un analisis DAFO (debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades) de

la negociacién. Como resultado de este andlisis se podra obtener la informacion
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acerca de los factores internos y externos que favorecen el proceso negociador y

la posibilidad de lograr acuerdos.

B. La Estrategia.

Es donde los especialistas exponen mayor diversidad de posiciones. Sin
embargo, hay algo en comun entre ellos y es que la parte mas sensible de un

proceso de negociacion es la determinacion de la estrategia.

La estrategia de la negociacibn debe centrarse en la anticipacion de las
respuestas de la otra parte ante propuestas y sugerencias, asi como en la

capacidad y disposicion de ésta para obtener sus objetivos.

La estrategia comienza con el conocimiento de la situacion critica negociable, es
decir, aquellas situaciones donde es importante que las partes involucradas
deban quedar satisfechas con los acuerdos que se logren, por la importancia de
mantener o crear una relacion a largo plazo o donde se requiere la necesidad de

compromiso de una o ambas partes.

Una vez identificada la situacién critica negociable, es necesario analizar a fondo
un grupo de categorias basicas que marcan el hilo conductor de la estrategia de

negociacion:

e Necesidades: Constituyen las carencias, insatisfacciones o insuficiencias
gue motivan a los negociadores a ir a la negociacién con la finalidad de
satisfacerlas. Son las cuestiones mas esenciales y estables de todos los
factores que intervienen en un proceso de negociacion. Las necesidades
son tan multiples como los intereses o escala de valores que posee el
individuo, su cultura y condiciones en que vive, por lo que pueden
identificarse necesidades materiales y espirituales. La identificacion precisa

de las necesidades propias y de las de la contraparte constituye el factor
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mas importante para alcanzar el éxito en una negociacion. Generalmente,
las necesidades no se declaran o explicitan, sino lo que mas bien afloran
son los objetos y objetivos de la negociacion, otras dos categorias basicas
de la estrategia.

e Objetos: Son las vias, los instrumentos a través de los cuales los
negociadores tratan de satisfacer sus necesidades en un proceso de
negociacion. Una misma necesidad puede satisfacerse a través de
diferentes objetos, que pueden modificarse en el proceso de negociacion.

e Objetivos: Son las metas, los resultados que se proponen alcanzar los
negociadores en los diferentes objetos de negociacion. En las

negociaciones son denominados también posiciones.

C. La Tactica.

Si bien se decia anteriormente que la estrategia es, en esencia, lo que piensan los
negociadores, la tactica es lo que hacen los negociadores. Si se mira solo a la
estrategia se puede tropezar con obstaculos que estan a la vista y nunca alcanzar

los objetivos.

No existen tacticas correctas para la estrategia equivocada. Si no sabe a dénde
va, qué sentido tendria discutir como puede llegar. La tactica se refiere a la
formulacion de pautas a corto plazo que permiten alcanzar los objetivos a largo
plazo. Por tanto, en la tactica es necesario tener en cuenta cémo se inicia el
proceso negociador, como se abandona, cual sera la primera oferta y qué
concesiones se pueden hacer. Esto incluye también organizar el equipo
negociador, o sea, designar funciones que cumpliran los miembros del equipo,
como se coordinaran dichas funciones, como se distribuira la informacion sobre
las necesidades y objetivos de la otra parte y cdmo concretamente se pueden

satisfacer.
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2. La negociacion cara a cara.

Los negociadores exitosos se preocupan mucho por su comportamiento "cara a
cara". Ellos evitan cuidadosamente el uso de las frases irritadoras como: "Mi oferta
es generosa" o "mi oferta es justa o razonable". Para ello, es necesario tener una
clara idea acerca del proceso de negociacion cara a cara, comenzando por
conocer las etapas de dicho proceso y cdmo canalizar sus energias durante la

misma mediante la aplicacion de los diferentes estilos de influencia.

La negociacidn cara a cara cuenta de cinco etapas bien definidas. Estas son:

1) La apertura. En esta etapa se da inicio al proceso, por lo que resulta
necesario en la misma hacer las presentaciones formales, exponer y
acordar la agenda, definir las reglas de trabajo para llevar a cabo la
negociacion y concretar la logistica del proceso.

2) Las expectativas. En esta etapa las partes presentan sus expectativas,
hacen las aclaraciones correspondientes y efectian los ajustes necesarios
a la agenda como resultado de este proceso.

3) El intercambio. Es aqui donde comienzan a ponerse en practica las
estrategias y tacticas previamente definidas, se produce en un primer
momento una especie de comparacion opciones vs demandas, en la que se
evalian las formas de hacerlas corresponder para llegar a resultados
concretos. Se desarrollan las juntas privadas, los grupos de personas que
intentan influir en las decisiones, empiezan Punto muerto o situacion en la
gue no se encuentra salida y comienzan a manifestarse los conflictos.

4) El acercamiento. Es, posiblemente, la etapa méas decisiva para el logro de
resultados concretos y la mas creativa desde el punto de vista de las
decisiones que se adoptan para alcanzarlos. En la misma se identifican las
areas comunes de las partes, se generan nuevas opciones, se plantean las
concesiones, se solucionan los conflictos y se toman un grupo de acuerdos

preliminares.
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5) El cierre. Incluye la revision de los acuerdos, la definicion de las fechas y
los responsables, los mecanismos de seguimiento y monitoreo de los

acuerdos y la aprobacion final.

3. Andlisis posterior.

En esta etapa se analizan los resultados del proceso, las experiencias adquiridas,

las perspectivas futuras y el control o seguimiento de los resultados.

3.3.4 FORMULAS PARA EL EXITO DE LA NEGOCIACION.

e La negociacién no es una competencia. Se puede encontrar un mejor trato
para ambas partes.

e Tiene mas poder del que usted cree. Busque los limites del poder de su
oponente.

e Escriba un plan. Nunca decida en ningln punto a menos que este
preparado para hacerlo.

e Sin importar que tan grandes sean las diferencias, nunca tenga miedo de
negociar.

e No hable. Escuche sin criticar.

e No se sienta limitado por la posicion o la autoridad. Una vez que haga su
tarea, debe estar dispuesto a enfrentarlos.

¢ No se sienta limitado por los hechos, promedios o estadisticas.

e Una negociacion dificil tiene conflictos. La persona que tiene una
necesidad de caer bien esta propenso a ceder demasiado.

e Ponga metas mas altas. Preparese para tomar los riesgos. También esté
preparado para trabajar duro y ser paciente.

e Pruebe a su oponente. Nunca sabe lo que él estara dispuesto a ceder.

Tome el tiempo y sea persistente.
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3.4 HABLAR EN PUBLICO.

Un problema, con el que suele enfrentarse una persona una momento de hablar
en publico, es el no saber como desplazarse hasta el escenario para hacer uso de
la palabra y una vez ahi, como ubicarse, que hacer y qué no hacer mientras se
entra en contacto verbal con el pablico y sobre todo, no saber como empezar,

desarrollar y concluir la exposicion.

Si a esto le sumamos el desconocimiento de las técnicas que le permitan ganar la
simpatia del publico y el poder mantenerlos bajo control, se tiene como resultado,

una mala presentacion por la falta de habilidad y profesionalismo.

La presencia de un orador en publico, involucra el cumplimiento de una serie de

pasos técnicos que garantizan su correcta participacion.

A continuacién se dan una serie de puntos que nos ayudaran a saber que hacer

desde que ingresamos al escenario hasta el momento en que nos retiramos.

1. Transito inicial: es el desplazamiento que hace el orador desde su
ubicacion inicial hasta ubicarse frente al publico en el escenario.
Inicialmente, si nos sentimos muy emocionados involucra la ejecucion de
algunos ejercicios de distension y/o relajamiento. al momento de ser
anunciados hay que levantarnos de nuestro asiento y caminar con
naturalidad hacia nuestra ubicacion en el escenario; cuerpo erguido y una
sonrisa agradable en el rostro, demostrando confianza y seguridad
personal.

e Poner especial cuidado en la vestimenta utilizarse: logicamente
ello dependera del tipo de publico al que nos dirijamos, el lugar
donde se realizara la presentacion y la ocasion en la que se tenga

gue hacer uso de la palabra. de preferencia que sean ropas con las
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gue nos sintamos comodos y que sepamos, nos caen bien. el aseo
personal, es otro aspecto que no debemos descuidar; el bafio diario,
la limpieza de ufias, de dientes y de la cavidad bucal, esto se
complementan con el peinado, maquillaje y corte de ufias.

e Este primer paso es el mas importante pues a medida que usted
vaya desplazandose todas las miradas convergeran sobre su
persona, no baje la cabeza ni se muestre abochornado, al contrario,
camine erguido, sonriente y mirando al publico. aqui juega papel
importante la autosugestion positiva para adquirir la actitud mental
positiva (a.m.p.). mentalmente repitase palabras de aliento: jyo voy a
lograrlo! jbrindaré el mejor discurso de mi vida! jyo no tengo miedo,

el miedo no existe en mi cuerpo! jsoy un triunfador!

2. Ubicacion en el escenario. El orador debe ubicarse en un lugar
estratégico del escenario. este lugar lo constituye el centro del escenario;
ahi donde convergen las miradas de los presentes. esta ubicacion sélo es
adecuada cuando no haya nadie a espaldas del orador, en caso de haber
un “presidium” (personas en torno a una mesa) le corresponde ubicarse a
un costado del escenario en posicion diagonal, de esta manera no da la
espalda a nadie y se ubica en un lugar co6modo, donde puede ver a todos
los asistentes y éstos pueden verlo a él.

Otras ubicaciones estratégicas lo constituyen los lugares donde estan
instalados los siguientes elementos:

e Atril (pédium); la ubicacién es detras del mueble, con el cuerpo
erguido y con las manos colocadas sobre la parte superior del
atril, agui pueden colocarse las hojas del discurso o tarjetas de
ayuda.

e Pedestal con microfono; ubicarse detras de él, acondicionando el
micréfono a la altura de los labios (dos dedos de distancia),

mantener el cuerpo erguido y hablar sin tomarlo.
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e Microfono de mano; tomarlo con la izquierda y tener la derecha
en posicion vertical, colgando al lado de la pierna.

e Pizarra, la ubicacion es al lado izquierdo; uno debe escribir de
izquierda a derecha, teniendo mucho cuidado de no dar la
espalda al publico.

e Cuando exista un presentador o maestro de ceremonias, la
ubicacion sera el lugar que €l ocupaba antes de nuestra llegada.
al ubicarnos frente al publico, hacerlo con el cuerpo erguido, los
talones juntos, las manos unidas a la altura del ombligo (con la
yema de los dedos juntos, con los dedos entrelazados o en forma

de béveda). Mirar al publico y mostrarse sonriente.

3. Silencio psicologico. El orador, cuando se encuentra frente al publico,
debe esperar a que se produzca el silencio absoluto -nadie del publico debe
hablar ni hacer ruido-, jamas y por ningin motivo, debe hacerse uso de la
palabra cuando los presentes estan aplaudiendo, conversando u
ovacionando al orador. el no tener en cuenta estas recomendaciones puede
ocasionar que el publico no escuche el integro del mensaje o que lo capte
con distorsion y lo mas peligroso aun, que no nos tomen en serio como

expositores.

e Utilizacion del micréfono: producido el udltimo aplauso o ultimo
comentario -al momento de su presentacion en publico-, el orador
debe esperar de tres a cinco segundos para iniciar su disertacion.
estos segundos de silencio absoluto, deben servir para mirar y
conocer al publico con el que tendra que tratar: ¢se muestra
amistoso? ¢agresivo? ¢ Qué tacticas o estrategias se debera utilizar
para cautivar su atencion? ¢Se podra persuadirlo? ¢se podra
conmoverlo? y sobre todo, comunicarle muy sutilmente que a partir

de ese momento jel que manda, es usted!
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El silencio psicolégico causa impacto en el publico; en esos
segundos el orador tiene que demostrar confianza, seguridad
personal y trasmitir que él es el “duefio” de la reunion. en esta parte
hay que tener mucho cuidado con las miradas, muchos de los
presentes trataran de avasallarnos o de incomodarnos —evite las
miradas fijas e incomodas y concéntrese en aquellas que se
muestren amistosas-. una mala mirada puede ponernos nerviosos o
incomodos. hay que ganarnos la simpatia del publico, mirdndolo y

brindandole una calida sonrisa.

4. El saludo. En el saludo, el orador entra en contacto verbal con el publico.

es una formula amistosa y formal de acercarnos a los oyentes con el afan

de ganarnos su atencion y de trasmitirle nuestros cumplidos. el saludo ha

existido desde tiempos inmemoriales y se adecua a pautas establecidas por

la sociedad, sea por costumbre o por ley. el saludo, es lo primero que se

dice en un discurso y se efectla siempre por orden jerarquico; es decir, del

mas importante al menos importante.

El saludo consta de dos partes: identificacion y complementacion. en
la primera parte se identifica a las personas presentes y se les
nombra por su grado, cargo, titulo y/o nombre, por ejemplo: sefior
alcalde provincial, sefiores regidores..., publico presente, etc. este
orden jerarquico tiene que ver con el orden de precedencias
establecido de acuerdo a ley. el orden puede ser por motivos de
corte politico, militar, religioso y/o académico.

La complementacion es una cortesia breve en la que se augura a los
saludados un buen momento del dia —segun la hora en que nos
encontremos- por ejemplo: "buenos dias", "buenas tardes” y/o
“‘buenas noches”. Al margen de estos dos elementos basicos, tener
presente que si son muchas las personas a las que hay que saludar,

hacerlo solo a las mas importantes o en su defecto hacer un saludo
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de forma general para que todos se sientan incluidos. no olvidarse
de saludar al publico o multitud reunida, ellos constituyen la base de

toda reunion oratoria.

5. El galanteo. Son palabras de agrado o de reconocimiento que el orador
manifiesta al publico oyente. estas palabras deben ser sinceras pues tienen
por objeto ganarnos la aceptacion y buena voluntad del publico. ejemplo:
"es para mi un alto honor dirigirme a un publico tan culto e inteligente como
ustedes..." "realmente estar frente a ustedes me llena de una alegria
indescriptible, pues los considero como mis hermanos..." ante un grupo de
bomberos podria decirse: “queridos amigos, es para mi un honor estar
frente a ustedes, personas valientes y desprendidas que pese a no recibir
pago alguno, sacrifican sus vidas por nosotros; luchando sin desmayo
contra el fuego y salvando la vida de los siniestrados. Que orgulloso me

siento de estar con ustedes esta noche... a continuacion mi mensaje....”

6. El discurso. El discurso, es la parte medular de la oratoria ya que el arte de
la elocuencia se basa principalmente en la elaboracion y exposicion de los
mismos. por ello, podemos decir que el discurso, es el mensaje oral que se
transmite al auditorio con miras de lograr el cumplimiento de un
determinado objetivo (persuadir, ensefiar, conmover o agradar). Toda
persona que se jacte de ser buen orador debera conocer las técnicas para

Su correcta elaboracién y exposicion.

En la elaboracién del discurso debemos tener presente lo siguiente:
e Eltiempo asignado; no son recomendables los discursos largos.
e El publico al que va dirigido nuestro mensaje; nuestro léxico debe ser
acorde al nivel cultural de los que nos oyen.
e Practicarlo primero, ante amigos o familiares.
e Usar anécdotas, comparaciones, guarismos y el humor, segun sea el

caso.
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En la exposicion del discurso debemos tener en cuenta lo siguiente:

e Los discursos pueden ser pronunciados de 4 formas: leido,
memorizado, improvisado o mixto (una mezcla de memorizado e
improvisado).

e Por regla general suele constar de tres partes: introduccion,
desarrollo y conclusién, hay quienes le agregan una cuarta parte,
‘recomendaciones”.

e Debe ser expuesto de la manera mas clara y amena posible, para

asegurar la atencion y comprension del mismo.

7. Despedida y transito final. Concluida la participacion del orador, éste debe
decir, como palabras finales: "gracias”, "muchas gracias" o "he concluido” y
de alli no pronunciar ninguna mas. Ello da constancia de que ha terminado
su participacion y que el publico ya puede aplaudirlo. al obviar esta
recomendacion se crea confusion entre los oyentes; no se percatan cuando
ha concluido el discurso para poder aplaudirlo. No es correcto decir:
‘muchas gracias... por su atencion prestada, espero que les haya agradado
mi exposicion...” lo correcto es decir: “por su atencion prestada y con el
deseo de que les haya agradado mi exposicion, me despido diciéndoles

muchas gracias”.

¢ Dichas las palabras finales, el orador debe agradecer con la mirada y
con una sonrisa sincera los aplausos del auditorio, debe retirarse con
el cuerpo erguido y con la satisfaccion personal de haber cumplido a
plenitud su labor. al igual que cuando uno ingresa al escenario -y el
publico nos observa con detenimiento- al retirarnos, el publico
también nos observa, pero con la intencion de agradecernos por la
brillantez de nuestro discurso o para reprocharnos el haberlos

aburrido.
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e Muchas veces al culminar una exposicion, el orador es solicitado por
los asistentes para agradecerle personalmente por sus palabras,
para conocerlo y estrecharle la mano, o también para pedirle algin
consejo 0 recomendacion, tratémoslos con cortesia y poniendo
bastante atencién a sus requerimientos. algunos lo solicitaran para
tomarse fotografias, firmar los libros del autor o hasta para pedirles

autégrafos. nunca desairarlos, ni mostrarse pedantes con ellos.

3.4.1 TIPS PARA HABLAR EN PUBLICO CORRECTAMENTE.

Hablar en publico no es nada facil. Requiere definir bien los objetivos, ser claro,
conciso, organizado y saber a qué publico que nos dirigimos. Debemos poner un
limite a nuestra exposicién, no muy extenso para no "cansar" a los oyentes. No se
deben decir mas de unas 150 a 175 palabras por minuto, para que la gente pueda
seguir correctamente su disertacion. Tampoco diga menos, para que la gente no

se distraiga o pierda interés por el tema.

1. Conocer los destinatarios. Quien va a ser nuestra audiencia: estudiantes,
profesionales, empresarios etc. nos ayudara a enfocar nuestra exposicion de
forma correcta.

2. Organizacién. Exponer de forma organizada todos los temas nos permite
gue sea mas facil seqguir el "hilo" de nuestra charla.

3. Extension. Exponga solamente lo fundamental del tema. No quiera
extenderse hasta agotar el tema. Acabaria cansando al publico y perdiendo
su atencion.

4. Objetivos. Debemos concretar bien y de forma definida los objetivos de la
charla, ponencia o conferencia. Tenemos que "tener claro" cual es el
mensaje que gueremos transmitir a nuestra audiencia, sin repetirnos en
interminables palabras que no nos conducen a ninguna conclusion clara.

5. Ayudas. Cuente a su lado, con todo tipo de ayudas que hagan comprender

mejor la exposicibn que esta realizando: proyectores, ordenadores,
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diapositivas, graficos y cualquier tipo de documentacién que pueda facilitar a
los oyentes. Ahora bien, sin abusar de los mismos, marginando totalmente al

orador.

A la hora de hablar no debe olvidarse estos puntos fundamentales:

e Cologue el microfono a la altura correcta y compruebe que el sonido llega a
toda la sala.

¢ Organice bien la introduccion, desarrollo y conclusion de la charla.

¢ No abuse de los gestos y la expresion corporal.

e En la medida de lo posible, interactie con los oyentes, para hacerlo mas
ameno.

e Hable como si se dirigiera solo a una persona.

e Siva con retraso, resuma partes poco importantes.

e Evite cualquier tipo de distraccion: ruidos, méviles, musica, etc.

Uno de los modelos mas conocidos para una correcta exposiciéon hablada es el
modelo SPAM. Este nos da 4 puntos basicos:
1. Situacion. Tener en cuenta la hora y el lugar donde se va a celebrar el
acto.
Propdsito. Las metas que el orador espera obtener con su charla.
Audiencia. A que personas va destinada nuestra charla.

4. Método. Que método vamos a utilizar para nuestra charla.

El método a utilizar es de gran importancia para el éxito de la charla. Tenemos

como principales métodos:

¢ Informativo. Lo que se expone es nuevo para la audiencia, y se expone de
forma clara y precisa, para que la informacion expuesta sea de utilidad al

publico asistente.
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Persuasivo. El orador trata de explicar caracteristicas de un producto o
servicio, de convencer de la conveniencia del mismo.
Entretenimiento. El motivo de la exposicion suele tener una finalidad de

entretenimiento.

Aparte del método elegido para su conferencia, charla o exposicion, debera tener

en cuenta ciertos puntos basicos a cualquier tipo de charla:

Ser breve en los agradecimientos y reconocimientos previos a la charla.
Mantener la cabeza elevada y mirar al frente y a la audiencia, siempre que
podamos.

Cuidar la voz. Emplear un tono adecuado, una vocalizacion correcta y un

volumen adecuado.

Lo mejor que podemos hacer antes de una "actuacion” en publico es practicar.

Lea su ponencia en alto varias veces para escucharse. E incluso, grabela y
esclchese o tenga a alguien con Usted para que opine.

Utilice su lenguaje corporal y sus gestos, como si estuviese delante del
publico. Lo mejor es practicar delante de un espejo.

Procure memorizar las partes fundamentales del texto, para evitar una
continua lectura del mismo y estar demasiado tiempo con la cabeza baja

—cabizbajo-.
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VIRTUAL.
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La idea de tomar un modelo b-learning para el desarrollo de un aula virtual parte
de la intension de ayudar a la labor docente presencial con el apoyo de las
tecnologias de la comunicacion y de la informacion. La intensidon no es sustituir la
educacion presencial por una completamente a distancia (e-learning) si no por el
contrario lo que se busca es enriquecerla y proveer mas herramientas al profesor y
al alumno para una mejor dinamica en el proceso ensefianza-aprendizaje.
El b-learning no se trata de colocar mas materiales didacticos en internet si no

aprovechar los materiales ya existentes.

Este entorno virtual en MOODLE se ided, como foro para el intercambio de todo
tipo de informacién: material académico (apuntes de la materia, presentaciones,
videos, etc.), foros de discusion, chats, cuestionarios, etc. Esta asignatura se
divide en dos clases para facilitar el aprendizaje, uno que sera de manera virtual
donde los alumnos podradn consultar todos los apuntes de la materia, podran
registrar sus tareas, dudas y comentarios sobre la misma etc., y otra de manera
presencial donde el profesor asignado a la materia pondra en practica sus
conocimientos y con el apoyo de todo lo aprendido por el alumno en la plataforma
moodle podra realizar una clase mas didactica donde se podran hacer dindmicas

de grupo, debates, revision de dudas.

4.1 DESCARGA E INSTALACION DE MOODLE.

Para descargar la plataforma se va al sitio oficial www.moodle.org. El sitio esta
traducido a mas de veintiocho idiomas, producto del trabajo de la comunidad
Moodle.


http://www.moodle.org/
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4.1.1 DESCARGA DE MOODLE

En la siguiente imagen (figura 4.1) se muestran los pasos a seguir para la
descarga de la plataforma moodle.

M'ﬁnmlmion-Mundlez.mvmuiktm.. + | M1 Moodle.org: open-source communit... % | + (o 1 T |
> || T moodle.org/?lang=es_mx - @] [*q- moodie.or
€ )2 | g/%lang=es /%3 9

Tnoodle )

Acercade | Noticias | Soporte | Comunidad | Desarrollo | Descargas Search moodle.org
iBienvenido a la comunidad Moodle! Navegaci6n =
Moodle es un Sistema de Gestién de Cursos de Codigo Abierto (Open Source Course Management System, CMS), conocido también como Sistema R
de Gestion del Aprendizaje (Learning Management System, LMS) o como Entorno de Aprendizaje Virwal (Virtval Learning Environment, VLB, Es Pagina Principal
una aplicacién web gratuita que los educadores pueden utilizar para crear sitios de aprendizaje efectivo en linea. ¥ Paginas del sitio

= Marcas
Moodle.org es el sitio de nuestra comunidad donde se crea y discute Moodle. Por favor, utilice los meniis para explorarla y unirse a ella. o Calendario
» cursos
P Plugins
I
T ‘o '
S
moodle.com
Acerca de Moodle Noticias Soporte installation
support
hosting
= development
4 W consulting
Comunidad Desarrollo Descargas Oltimas noticias =1

18 de oct, 21.24
Helen Foster

- Moodle 2.1.2, 2.0.5 and
@ 1.9.14 are now available
mas...
source CERTIFIED
D atve - ocart] |N|S. 14 de oct, 2220
Helen Foster -

Web conferencing
integrations available from

Moodle Flugins directory
més...

6 de oct, 16:53

Helen Foster

New Moodle Plugins
directory now available

03:20 p.m.
09/11/2011

ES . [m t7 y

Figura 4.1 Pagina de inicio de moodle.org

(1) Seleccionamos el idioma
(2) En el centro se encuentra el enlace descargar. La pagina que se abre

mostrara diversas opciones de descarga, desde versiones de prueba hasta
las versiones estables.

Moodle es una aplicacion que requiere ser instalado ya sea en el servidor de una
institucion educativa, en un servidor alquilado a un proveedor o hosting o bien

puede ser instalador de forma local (localhost) en una PC a modo de prueba o
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entrenamiento. En todos los casos se necesita que el server soporte apache, php

y mysql como motor de bases de datos.

La forma de descarga puede resumirse en dos tipos:

e Descarga de solamente de la plataforma moodle. (en esta opcion se tendra

que descargar posteriormente un server como xampp, wamp, etc.).

e Descarga de la plataforma moodle con una version integrada de apache,

php y Mysql (xampp) para crear un server local en una PC.

Para este caso practico hemos escogido una instalacién local, con el paquete para
Windows 7 que cuenta con la version de xampp integrada, cabe mencionar que la
Facultad de Estudios Superiores Aragon cuenta con una plataforma moodle
instalada en sus salas de computo (fundacion UNAM).

4.1.2 INSTALACION DE MOODLE

Tras haber sido descargado y descomprimido el archivo se coloco la carpeta
completa en el directorio (C:) del equipo, que servirA como servidor local y se

realizaron los siguientes pasos:

1. Al entrar ala carpeta moodle, habra 4 ICONOS (Server, Start Moodle, Stop
Moodle y readme).
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4 elementos

=
» Equipo » Discolocal (C) » moodle » « | ¢4 N Buscar moodie )
izar v Incluir en biblicteca » ir con v Grabar Mueva carpeta 4= - E] |@
.
- Daremos doble
orio . KB
recientes clic p

6 KB

Figura 4.2 Carpeta de Moodle.

2. Nos aparecera una ventana de CMD la cual se minimiza pero no se cierra,

porque es como cerrar la puerta del servidor local.

3. En cualquier explorador de internet (internet explorer, mozilla, google

crome, etc.) escribimos la palabra: “localhost”

que es la direccion donde

iniciaremos la instalacion de Moodle y donde trabajaremos nuestro curso.

4. Nos abrira la ventana de instalacion donde nos pedira que escojamos un

lenguaje y seleccionamos espaiiol internacional dado que es el paquete de

idioma méas completo en traduccion ya que este no da problemas para la

instalacion como lo llega hacer espafiol de México.

mstallation

R

Lenguaje (espafiol
internacional)

Daremos clic
para continuar

Figura 4.3 Seleccionador de idiomas
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5. Moodle nos asignara una carpeta llamada moodledata que dejaremos por
defecto (donde se guardaran todos los datos que introduciremos a moodle

como tareas, cuestionarios, archivos de texto, etc.).

€)% [T 0o - 1[4~ moodieory sle o

Instalacion

Rutas
Confirme las rutas

Direccion Web
Direccion web completa donde Moodle serd accesado. No es posible acceder a Moodle utiizando mitiples
direcciones. Si su sitio tiene varias direcciones piblicas debe configurar redirecciones permanentes en todos
ellas, excepto en ésta_Si su sitio web es accesible tanto desde una infranet y la Intemet, uilice la direccion
piblica aqui y configure su DNS para que los usuarios de su intranet puedan utikzar la direccion piblica
también

Directorio Moodle
Ruta completa del directorio de instalacion de Moodle.
Directorio de Datos
Usted necesita un lugar donde Moodie puede guardar los arcwos subidos. Este directorio debe ser leble Y
ESCRIBIBLE por el usuano del sevidor web (por lo general obody’, ‘apache o ‘www-data’), pero este lugar
o debe ser accesible directamente a través de la web. El instalador tratara creario i no existe

Esta sera la ubicacién de
la carpeta moodledata

Direccion Web 1
Directorio Moodie

Directorio de Datos CimoodielserveAmoodiedata

< Anteno pente »

Sigu
A

Daremos clic

(. ICHY  para continuar

Figura 4.4 Confirmar rutas

6. Ajustes de la base de datos de mysql el cual nos pedira que le asignemos

un nombre, un usuario y una contrasefia, todo se deja por defecto.

- Moodle 211+ uite: 20110..

-] [~ movdiers RIS

Instalacion

Base de datos
Ajustes de base de datos

MySQL mejorado (native/mysqli)

la base de datos donde la mayoria de los datos de Moodle se almacenara. La base de
el esanos, el ¥

it El prefijo de la tabla es opcional

Anora tiene que
datos puede ser
contraseria ya det

Senvidor de la base de dalos
Nombre de la base de datos moodie
Usuario de la base de datos
Conlraseiia de la base de dalos
Prefijo de tabias mal_

<Aatenor | | Siguiente >

Daremos clic

para continuar

Figura 4.5 Ajuste de base de datos
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7. Nos aparecera el contrato de licencia y la aceptaremos si estamos de

acuerdo con ella.

€ L) de - |24~ mocdieorg Pl a B

Instalacién

Moodle - Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment

Copyright

1o modiicarlo bajo los §

Este programa se

Figura 4.6 Contrato de licencia

8. Aparecera una pantalla de confirmacion de servidor y si todos los archivos
nos parecen en verde significa que los archivos estan correctos y podremos

continuar la instalacion.

- @] - moadearg At B

Moodle 2.1.1+ (Build: 20110817)

Si desea informacion sobre esta version de Moodle, por favor vea Releass Notss

Comprobaciones del servidor

lllllllllllllllllllllll’_ﬁm

Figura 4.7 Comprobacién del servidor

101



MOODLE FESAR CAPITULO 4

9. Comenzara a instalarse todos los archivos dentro de nuestra carpeta
moodle, ubicada en (C:).

10. Una vez que termine daremos clic en continuar.

quiz_overview

Exto

quiz_responses

Exto

quiz_statistics

Exito

workshopform_accumulative

Exto

workshopform_comments

Exto

workshopform_numerrors
fxto
‘workshopform_rubric

Exito

workshopeval_best

Continuar

local_geupgradehelper

Figura 4.8 Instalacion de complementos

11.Ahora nos pedira que registremos al administrador del sitio. Se hara un
llenado de las casillas que estan en rojo con asterisco (casillas obligatorias).

Y daremos en guardar cambios.

caracter(es) no afsnuméncos

Figura 4.9 Registro de administrador de sitio
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12.Ajustes de la pagina principal, proporcionaremos el nombre del aula virtual.
13.En la parte inferior nos da una opcidon que permite, que al ingresar un

usuario a nuestro sitio pueda registrarse automaticamente. Esta opcién es
sugerida cuando hay grandes cantidades de alumnos.

&5 [T tocsben Nombre completo

del sitio

Instalacion

Nombre corto
del sitio

Mombre completo del sitie  MODDLE FES ARAGON

Nembre corto para el sitic  MOODLE FESAR
{una palabra)

Descripcion

del sitio
Descripcion de la pgina 7,00 +| Tamafio - | parrafa - el |
principal
D rgax x| EES Ju@dA--mn
S 2 & 52 o |om -

Rula: p

Registro

Esta descripcidn del stio aparecerd en la pigina prncipal

automatico

Nuevos ajustes - Gestionar identificacion

sl a si resme Dy

Escoja qué conector (plugin’) de identiSicaciin manejar cuando los usuarios se registren & si mismos.

Guardar cambios |

Figura 4.10 Ajustes de la pagina principal

Al terminar de llenar las casillas guardamos los cambios y asi finalizamos la
instalacion de moodle.
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4.2 GESTION DEL ADMINISTRADOR.

Una vez instalada la plataforma moodle en el equipo, el administrador sera el

encargado de configurar la misma de acuerdo a las necesidades del profesor o

institucion educativa.

4.2.1 AGREGAR USUARIOS

CAPITULO 4

Lo primero que se realiz6 fue agregar usuarios manualmente al sistema y se

siguieron los siguientes pasos:

1. Se despleg6 la barra de administracion del sitio y ahi se ingresé en la

pestafia de usuarios — cuentas — agregar usuarios.

71 MFA: Administracion: Usuarios: Cuentas...

- | [~ Google

USUNIDS Seleccione su
[R Acciones de_ pais™
usuario masivas
3| Aaregar usuario
Sub\r e Idioma preferido

[B] Subir imégenes | Agregar usuario Fisn (3
de los usuarios
Campus de perfil
del usuario
[ Cohortes
b Permisas
¥ Cursos
b Calificaciones
http://localhost/user/editadvanced.phplid=-1

Zona horaria

& ol | | ™ localhost/user/editacvanced. -
S S
= ooy identihcacion: (23
= Motas
= Marcas
= Calendario
P Informes Nueva contrasefia
¥ Mi perfil
b Cursos Forzar cambio de
contrasefia (3
Ajustes =10 Nombre™®
~ Ajustes de la pagina Apellido™
principal Direccion de
& Activar edicién comeo™
Edhar ajustes Mostrar correo
D usu.anns Formato de correo
g‘CDpla de seguridad
& Restaurar Tipo de resumen
de correo
riPreguntas R
T E— Subscripcion
» Ajustes de mi perfi automética al foro
¥ Administracién del sitio Rastreo del foro
[ Notificaciones Cuando edite
[#] Registra texto
[] Caracteristicas AJAX v Javascri
Agregar avanadss y Jawmecnnt
~ Usuarios Lector de pantalla
usuarios pgCuentas
[B\Hojear lista de Ciudad

La contrasefia deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digitos, al menos 1
mindscula(s), al menos 1 mayuscula(s), al menos 1 caracter(es) no alfanuméricos

[CIDesenmascarar

O

Maostrar mi direccidn de correo sdlo a mis compaiieros de curso -
Formato HTML ~ ~

Sin resumen (un correo por cada mensaje del foro) ~
Si, cuando envie un mensaje suscribame a ese foro ¥

No: no registrar los mensajes que he visto -

Usar el editor de HTML -

No- usar caracteristicas web basicas  «
MNo -

Seleccione su pais... -

Hora local del servidor ~

Espafiol - Intemacional (es) ~

Fuente ~ | Tamafio ~ || parrafo 5 =
B 7 Usx x E = F G @ H|[A -2 |y e
= = & HE QA

i

Figura 4.11 Agregar usuarios
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2. Se llenaron todas las casillas obligatorias como lo hicimos antes cuando

agregamos al administrador pero ahora con los datos de los usuarios del

aula.

moodle FES aragon

Pagina Principal » Paginas del sitio b Usuarios » Cuentas B Agregar usuario

enos 1

e* jhonatan
0% Topez

e jhonatanloc@hotmail.com

Mostrar mi direccién de correo sélo a mis compafieros de curso| -]
0 FormatoHTML v
Sin resu

men (un correo por cada mensaje del foro) ~

Figura 4.12 Llenado de casillas

Otra manera de agregar usuarios es donde el usuario puede darse de alta el
mismo y el administrador solamente tiene que confirmar al usuario agregado. Los

pasos a seguir son los siguientes:

4.2.2 REGISTRO AUTOMATICO

1. Ir a la pagina de inicio de Moodle y presionar la tecla entrar nos llevara a la
siguiente ventana y le daremos clic en el botdn (comience ahora creando

una cuenta) que se encuentra del lado derecho.
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5 MOODLE FES ARAGON: Entre ol stio

€ ™ _locahost c| |9

MOODLE FES ARAGON

Pagina Principal » Entrar al stio

Usuarios registrados

Entaar como mtado

Figura 4.13 Ventana de ingreso al sistema

2. El alumno llenaréd las casillas correspondientes con sus datos personales y

dard clic en (crear cuenta)

&) ™ localhost | [ 2 & B

MOODLE FES ARAGON

fes), a menos 1 digtos, al m

Crear

cuenta

Figura 4.14 Registro de usuario automatico
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CAPITULO 4

4.2.3 CONFIRMACION DE USUARIOS

Una vez que se hallan agregado los usuarios, el administrador tiene que confirmar

a los que se hallan agregado de manera automética, esto se hace entrando a

administracion del sitio, usuario — cuentas — hojear lista de usuarios, en la cual del

lado derecho de cada nombre aparecera la palabra confirmar. Si el administrador

le da clic, el usuario quedara dado de alta y podra ingresar al aula virtual.

= T localhost

MOODLE FES ARAGON

Pagina Principal » Administracidn del sitic » Usuarics » Cuentas & Hojear lista de usuarios

Havegacidn -8

Pégina Principal

» Amea persanal MHuevo filtro

¥ Paginas del sitic

b Wi parfi

b Cursos Nombrs complato del  contiene -
usuano

Marcadores del =1 [ filtra

administrador (Agregx |

Warcar esta pagina

Ajusies -
Nombre | Apellido Direccién de comeo
F Ajustes de mi perfil
w Administracidn del sitio janier perez javier_conx@hotmail com
[2) Matificaciones
[B\ Reqistro
[ Caracteristicas jhonatan lopaz galamant260D@hotmail.com
avanzadas
¥ Usuanos
¥ CueMas
[B) Hojear lista de
usuarios
Acciones de
USUAND Masivas
Agragar usuario
Subir usuaries
Subir imdgenes
de los usuanios
Camgpos de perfil
del usuario
Cahortes
¥ Parmisos
¥ Cursos
b Calificaciones
¥ Ubicacidn
¥ idioma
¥ Extensiones
* Segundad
¥ Apanencia
¥ Pdgina Princapal
b Seridor

jhon lopcam jhanataniopezcamarena@hotmail com

jhonatan camarsns jhanatanloc@hotmail com

- |4 facebook " S 5

Listed & he idantificess come onstan lopez (Sali

:Adrw la edicain da Nﬂuti:

4 Usuarios
| Mostrar Avanzadas |

Agregar usuario

Ciudad Pais Ultimo acceso

mExica Méxica Nunca Editar ~ Bomar

mexnco México Munca Editar Borrar Confapfar

menco México 23 segundos Editar

mexico Méxica Munica Editar
Agregar usuario

Confirmar
usuario

Figura 4.15 Confirmacion de usuarios registrados automaticamente
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4.3 CREACION DE UN NUEVO CURSO.

Ya agregados los usuarios al sistema, se precedi6é a agregar el curso de desarrollo
de habilidades gerenciales y a matricular un profesor. Para esto se siguieron los

siguientes pasos.

1. En la pantalla de inicio se dio clic en el botdn del centro (agregar un nuevo

Curso).

M 1 MOODLE FES ARAGON

* M localhost

MOQODLE FES ARAGON

Navegacion I Cursos disponibies Calendario I

Pagina Principal - noviembre 2011 -

Area parsonal

¥ Paginas deol sitic -
= Paricipantes | AQTEGAr Un MUEV0 CUrSO |

No hay cursos en esta categoria

Agregar un
nuevo curso

Calendario
¥ Informes
b Mi perfi

Ajustes -0
+ Ajustes de la pigina
principal
& Activar edicién
Editar gjustes
¥ Usuanos
& Copia de sequridad
Restaurar
$r3Preguntas
b Ajustes de mi perfil

¥ Administracidn del sitia

| Buscar |

Usted $e ha identificado como jhonatan lopez (Salir)
Tnoodle

Figura 4.16 Pagina de inicio de Moodle
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2. Se desplego la ventana donde nos pide el nombre del curso del curso y de

3.

gué modo se operara el mismo.

711 MOGDLE FESAR: Agregar un nuevo curso |

€5 [ T locahont

Nombre

MOODLE FES ARAGON

del curso

Pagina Principal b Administracion » Categorias b Agregar un nuevo curso

e Giracion del curso Nombre corto

Area personal General
) del curso
Ajustes ¥ Nom! ]

¥ Categoria: Misceldnea
Nimero © dlcr

¢ Actar e imero © ol curso @
oles Resumen del curso @

Fuente | Tamefo Paerato " R ]
BZUumxx ESIH SJLoaDA-Z-mw
EEFEE =R

@ Cohontes
¥ Ajustes de mi per

Formato del
curso (temas)

¥ Administracién dl stio

Buscar

Numero de
O temas para el

Nimero de semanas o 10 +
temas

Fecha da inicio del curso. 10+ novembre v 2011 v
@

curso (4)

Temas ocutos @ Las secciones ocultas se muestran en fma colapsada +
Htems de noticias paraver 5+
@

Mostrar calficaciones a 57 v
los estudantes @

Mastrar informes de Mo +
actrmd

iod @

Tamafio miximo para GMb  +
archwos cargados por

usuaros @

Figura 4.17 Editar configuracion del curso

Para este curso se lleno esta ventana como se muestra en la imagen

71 MOODLE FESAR: Agregar un nuevo curso | +

™ locathost coure/e - | #3- facebook -
& |7 R PR N -
MOODLE FES ARAGON e G
Pagna Principal b Administracién B Categorias I Aregar Un nusvo curso
Navegacion I
Editar la configuracién del curso
Pagns Prncipal
Area personal General
» Pignas dol sitio
» M par Categoia @ Mscelines +
¥ Cursos N del Desarrolo de Habilidades Gerenciales
@
Ajustes. ¥ Nom! 50" DHG
@
~ Categoris: Miscelinea
2 Aot ekt Nimero 1D del curso @
BAsignar roles Resumen del curso @ | [ruente - Tameto paato A0LE

BIZUmxx EES SoaBmA-Z- 1w
i = F EANQH T

& Conortes
P Ajustes de mi peril
¥ Administracién del sitio

Buscar

A
Formato HTIL ~
Formato @ Formato de temas +
Namaro de semanas 0 4 -
temas

Fecha de inicio del cwso 10 ~ noviembre v 2011 v
@

Temas ocultos @  Las secciones ocultas se muestran en forma colapsada v
ems de noticias para ver

Mostrar caliicaciones a Si +
fos estudiantes @

Mostrar formes de o +
actidad @

Tamaio miximo para Gy +
archios cargados par

usuarios @

Figura 4.18 Llenado de casillas del curso
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4.3.1 MATRICULAR USUARIO (PROFESOR)

Ahora solo matriculemos al profesor para este curso ya que el matriculara a

sus estudiantes.

D de il i : 0 usuarios

Usuarios matriculados

Métodos de matriculacién Todos

Nombre { Apelido ¥  Direccidn de corteo (timo acceso Roles Grupos

Matricular

usuarios

Figura 4.19 Usuarios matriculados.

Daremos clic en la barra de asignar roles y buscamos la opcion “profesor”
para asignar a un usuario a este rol, presionamos el botéon matricular que se
encuentra del lado derecho del nombre del usuario que se vaya a asignar y

por ultimo daremos clic en finalizar matriculacién de usuarios.

&

Desarrollo de

Pagna Principal » Cursos b DH G. » Usuarios b Usuario

mmmmm

Asignar

roles

uuuuuuu

Finalizar matnculacion de usuarios

(= Finalizar matriculacién

de usuarios

Figura 4.20 Matricular usuarios
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4.4 CONFIGURAR UN TEMA

Ya que tenemos agregado nuestro curso en la plataforma y se ha matriculado al
profesor se Configuro un tema de acuerdo al gusto del administrador, cabe
mencionar que el tema también puede ser escogido por el profesor o institucion
donde sera implementada la plataforma, para esto se siguieron los siguientes

pasos:

1. En la pantalla de inicio en la barra de herramientas izquierda se encuentra
en bloque administracion del sitio en el cual se desplegamos las siguientes

opciones. apariencia - temas — selector de temas.

€ ™ localhost

-le| (98- * B

MOODLE FES ARAGON

Navegacion I Cursos disponibles

D de

Profesor. javier perez

Ajustes 1

Selector de
temas

Figura 4.21 Administrador del sitio (selector de temas)
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2. Nos aparecerd la venta de temas en la cual se encuentra el boton
seleccionar temas de color azul que le daremos clic para que se muestren
los diferentes temas.

MOODLE FES ARAGON Ued 16 18 1gentificess coms ronatan loges (Ea:

Pagina Principal »- Administracién del sitio » Apariencia » Temas b Selector de temas

Temas

Seleccionar

‘Bowar cachés de temas

Tipo de dispositivo Tema Informacién

tema

y Seleccionar ter ma
nnnnn le Selsccionar tema
tablet Seleccionar ter ma

Figura 4.22 Temas

3. Una vez abierta la ventana con los diferentes temas, seleccionamos el tema
anomaly (se selecciono al azar como ejemplo) dando clic en el boton usar

tema que se encuentra del lado derecho de la imagen.

MOODLE FES ARAGON Useg 4 ma ienificass come onatan Ispe: (50

Pagina Principal »- Administracién el sitio > Apariencia » Temas b Selector de temas

Temas

‘Bowrar cachés de temas

¥ Afterburner Afterburner

Figura 4.23 Selector de temas
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4. Una vez que se selecciono el tema nos dira que se ha guardado un nuevo

temay se le dara clic al botdn continuar.

5 MOODLE FESAR: Adminsstrac

€ ™ locathost cl 4 PamE 2 -2

MOODLE FES ARAGON

- intemacional (e5) >

Pigina Principal

Navegacién Se ha guardado el nuevo tema

> Piginas del sitio Anomaly About
>
5 Z“ pett R o i fuid-vidth, three-column Moodle 2.0 theme vt rounded corners.
ursos
Tweaks
L Thistheme s buil upan the Base theme inside the Moodla care. Ifyou want to modify this theme, we
adhtntivador - first duplicateit, then rename it before changes. This will prevent
your custoenized theme from b future d youll stillhave the
- originalBlesif on befound n the
—  —
Afustes K ThemeDiscussion Forum: Credits
: . d This theme was originaly designed for Moodle 1.9 by Patrick Malley. It was then coded for 2.0 and s
R Theme Credits maintained by Sam Hemelryk at Moodle HQ. He can be contacted at e
~ Administracién del
sitio Theme Documentation: License
%, " This, and all ther the Suded in the Moodle
: Reporta bug:
&l
¥ Usnarios

¥ Cursos Continuar
¥ Calificaciones

¥ Ubicacién

? 1dioma

¥ Extensiones

¥ Seguridad

~ Apariencia
¥ Temas

Figura 4.24 Ventana de guardado de tema

5. Una vez guardado nuestro tema nos mostrara de nuevo la ventana de

temas para informarnos cudl es el tema actual.

711 MOODLE FESAR: Administracién: Apane.. | +

& 0 _localhost -c| (9 Ll B

MOODLE FES ARAGON

‘Pagina Principal Activar la edicion de blogues

Navegacién I Temas
gz
% Borrar cachés de temas |
 Paginas del sitio
» i perfl Tipo de dispositivo Tema Informacién
¥ Cursos
default Amomaly 0 ==
e e Seleccionar tema
Marcadores del 1 bew
administrador
Ajustes -1 et
¥ Ajustes de mi perfil T

~ Administracién del
sitio

ol Tegacy Nohay tema seleccionado
» Usuarios Seleccionar tema.
¥ Carsos

« .
Calificaciones mobile Nohay tema seleccionado

¥ Ubicacién

¥ ldioma

¥ Extensiones

¥ Seguridad

~ Apariencia
¥ Temas

BlAjustes de

Seleccionar tema

tablet No hay tema seleccionado
Seleccionar tema

Figura 4.25 Temas (ya con el tema actual guardado)
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6. Procederemos a regresar a la pagina de inicio para ver nuestro nuevo tema

ya instalado.

MOODLE FES ARAGON

Pigina Principal

¥ Cursos

Figura 4.26 Pagina de inicio (con el nuevo tema)

Una vez terminada la instalacion del tema, se concluyo la gestion del
administrador para proceder a la gestion del profesor.
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4.5 CONFIGURACION DEL CURSO.

Una vez que ha sido instalada la plataforma y han sido asignados los usuarios y
sus contrasefias el siguiente paso es configurar el curso, trabajo que depende
Unicamente del profesor. En esta seccion el profesor dispondra de varias
herramientas que le ayuden a orientar el aprendizaje de sus alumnos de acuerdo

a las necesidades del grupo y en avance del curso.

4.5.1 FORMATO DEL CURSO

El primer paso a seguir sera ir a la herramienta configuracion (Enlace disponible
s6lo para el profesor y el administrador del sitio). Para elegir el formato del curso
que decide la disposicién béasica del curso, como una plantilla, previamente este
paso ha sido realizado por el administrador del sitio en este ejemplo, pero sia silo
cree conveniente el profesor lo puede cambiar. Existen tres diferentes tipos de

formato.

Formato semanal: Recomendable para que los alumnos usen los
materiales y hagan sus actividades cronolégicamente. Al final de la
columna derecha se accede a cualquiera de las semanas del curso. Con
posibilidad de acceder a otras partes del curso.

Formato por temas: Especial, cuando no es importante la fecha en que se
utilice el material didactico o se realicen las actividades. También con
posibilidad de acceder a otras partes del curso.

Formato social: No usa mucho contenido, centrado alrededor de un sélo

foro, que se presenta en la pagina principal.

De los formatos anteriores el que sera utilizado es el segundo “por temas” dado
gue en este formato cada seccion cubrira todo aquello que se quiera realizar y no

estara limitado por el tiempo.
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Una vez ingresado a la plataforma y haber escogido el curso al que ha sido
asignado el profesor, el paso proximo sera el de la configuracion del curso. Al
estar en el curso a configurar se visualizaran varios sectores con Sus
correspondientes “bloques” que pueden estar organizados de distintas formas de
acuerdo a las preferencias personales del docente. En un principio el curso se
mostrara vacio de contenido y preparado para su desarrollo a partir de todas las

posibilidades que ofrece la plataforma

La pagina principal de un curso muestra siempre tres columnas (izquierda, central
y derecha) con sus correspondientes apartados cada una, listas para su
navegacion y desplazamiento. Los bloques pueden aparecer ubicados en

diferentes 6rdenes de acuerdo a la estructura del curso en cuestion.

1 rrowdle F25 cragon

& ol || ™ Iacalhest | (20 Gonge 2|
e — —

ted se 10 idend fisado soma jhoradon lopes (Salr)

moodle FES aragon Espafiel - In=nasiona fex)

Meai principal Cursos dispornibles Paaxn
B mocd e campas “es aagon
@) toregm maune.. Desarrolio de Habilidades Lnam
Gerenclales
Agregan actividad Profescr:carlos luis
Calendario =10
‘Haul—:gudﬂll Bl = = ¥ b
e Sector central: R
Faura Frogipal .
Area persona d|agrama de
* Paginas del sitio
Partcipzntes temas
Blocs
[Motes 2 %o 0
Mzress #
Calendano
b Infarmi=s

P Wiperfl Sector

¥ Iis cusos Agregar

. derecho:
Ajustes
s Sector bloques

¥ Ajistes do lapd H H .
79 izquierdo: temporales

& Nesactivaredid .,
Editar zj.stes informacion Yy
Usuarioz .. .,

&Copade sequ administracion

4 Nesiaurar

2:1Pregunias
Fi

Jun Lune Mar ME Jur Vie 3l

Agieya un buyue

b Ajistes de mperfl

b Admnistacien del sito

Fig. 4.27 Pagina principal del curso
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Para darle la estructura al curso, afadir por ejemplo los nombres de los temas,
objetivos etc. Se debe activar el modo edicion con el botén derecho “activar

edicién” en la parte superior del pantalla del curso.

Activar edicion |

Al hacer esto se muestran nuevos elementos (explicados en el capitulo 2) que
nos ayuda a crear el curso como los son tabular (mover una actividad a la

izquierda o derecha), eliminar una actividad etc.
2> H2X a0

Lo primero que se realizo fue en el bloque novedades presionar el icono & (editar
informe) para afadir los objetivos del curso. La ventana que se abre es un editor
de textos, lo cual nos permite darle un formato agradable y una muy buena
presentacion como tamafio de la letra, cambiar de color, poner una linea de

separacion etc.

Desarrollo de Habilidades Gerenciales e T £ 57

Pégina Principal DHG

Resumen de General
Utilizar nombre de seccion por ]
defecto
Nombre de seccion  Introduceion
Resimen @) | g ey |llpamn  [-|[9 g8 dzE)|
Tax x| ESE|JQHGHA Y- mwu

=
T || &

= 2 Qg

El objetivo del curso es que los estudiantes conozcan,
analicen y apliquen las herramientas y mejores practicas
para el ejercicio de la gerencia, manejando de manera
diferentes situaciones a las que se enfrentara en un futuro,
decisiones basadas en hechos y obteniendo mejores resultado

Se pueden utilizar los comandos \
normales de copiary pegar del

menu con el botén derecho (o

CTRL+C y CTRL+V al seleccionar un
texto) para insertar textos desde la

_

web, Word o bloc de notas.

El drea de trabajo es

igual a una hoja en

blanco lista para utilizar

Fig. 4.28 Afiadiendo objetivos al curso
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Se coloco una imagen alusiva a la facultad al hacer clic en el botén & del editor

de textos.

e ol insertar aqui la direccién o ruta

General || Apariencia || Avanzado | de Ia imagen

r General

[©, Buscar o cargar\@;r/,_.«w

URL de |z imagen || |

Descripcién de |a imagenl |

r Vista previa

Al hacer clicen
insertar la
imagen se

colocara en el

editor

—

Fig. 4.29 Subiendo una imagen.

Arial - || 4 (14pt) - || Pérrafo - el=T
B 7 Usx x|===42 0@ 5mA -2 v
== = || 8 i & Q FH|wm '~

1
1)

L]

s
o W

R |||| 'l X

[ .«

& 8 L8 S
] HYS =
Ly || III' ey
& B AP R =
S ™ B

Ruta: p » span 4

Fig. 4.30 Imagen colocada en el editor de textos
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Una vez guardados estos cambios el siguiente paso fue la introduccién de los
titulos a los temas (colocamos los titulos correctos para cada tema) y los

contenidos de cada uno de ellos.

4.5.2 AGREGANDO CONTENIDOS AL CURSO.

Antes de subir cualquier contenido al curso se procedié a colocar el nombre de
cada tema con una pequefia introduccion al mismo des el botén editar informe

(de la misma manera que en el bloque novedades).

A continuacion se describira como se fueron agregando los diferentes recursos
utilizados para la creacion del aula virtual de la gran posibilidad que ofrece
moodle. A través del boton “activar edicion” se accedié al modo editor el cual nos
muestra las opciones anteriormente descritas para subir una actividad o un

recurso a cada uno de los temas de acuerdo al temario de la materia.

4.5.2.1 RECURSOS.

Subir archivos.

En este caso seran subidos los archivos textuales de cada uno de los temas que
han sido: preparados, encontrados en internet (con una revision previa), 0
imagenes que vallan de acorde al tema tratado. Para esto se activo el modo

edicién y desplegar el botdn agregar recursos.

Archivo |L|':

De las diferentes
opciones se eligié

Carpeta archivo

Etiqueta

Pagina

Paquete de contenido IMS
URL

Fig. 4.31 Agregar un recurso (Subir archivo)
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Nombre®*
Descripcion™ A fuente ~| Tamafio - | Pérrafo - =]
=||F & mE A - -
2 0 & QH||m S -

=
X
xl.l
(il
|

Llenamos los

i
1]

cuadros como
se nos pide

Colocamos un

resumen previo o al

tema

Buta: p -

|Agreg,ar... | | Crear un directorio | Tamafio maximo para archivos nuevos: 2Mb

No se han adjuntado archivos

Fig. 4.32 Datos del archivo y agregar archivo

Pulsar agregar para que nos despliegue una ventana de selector de tema y
escogemos la opcidén subir archivo, escogemos el tema previamente editado y

presionamos la opcion subir este archivo.

Este tipo de archivos que se colocaran al inicio de cada tema seran de ayuda al
alumno para que sepa que temas son los que se trataran en clase ademas de que
estaran disponibles en la plataforma para que sean consultados en el momento

que asi se desee.

Para cada uno de los temas seran subidos los archivos con los contenidos
tematicos desde el inicio de la configuracion del curso pero seran ocultados al
alumno y solo se haran visibles uno a uno cada vez que se vallan requiriendo y

los ya trabajados ya no se ocultaran.
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4.5.2.2 INSERTAR VIDEOS DESDE YOUTUBE.

Otra de las actividades a realizar en la plataforma sera la de subir algunos videos
que se crean relevantes a la para consulta de los alumnos, esto sera muy util para

poder proponer actividades sobre el mismo durante las clases presenciales.

En el tema comunicacion interpersonal se subié el video el “proceso de la

comunicacion” realizando los siguientes pasos:

1. Dentro de la web de youtube, buscar el video a insertar, en el ejemplo se

buscara el video “proceso de la comunicacion”.

You TUhE | proceso de la comunicacion Buscar Explorar

proceso de la comunicacion
proceso de la comunicacion humana

cemrar

ijUnete a la mayor comunidad para compartir videos del mundo!

Crear cuenta » ia tienes una cuenta? Acceder

Fig. 4.33 Blisqueda del video en youtube.

2. Se daclic en el video correspondiente.

Ynu Tuhe | proceso de la comunicacion Buscar Explorar

Resultados de busqueda de proceso de la comunicacion

Aproximadamente 560 resultados

Opciones de bisqueda

El proceso de comunicacion
‘ Objeto de aprendizaje
de producciontic hace 3 afiecs Visto 37052 veces

Fig. 4.34 Seleccidn del video.
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3. Unavez seleccionado se debera buscar el botdbn compartir que se

encuentra en la parte inferior central del video como se muestra.

Dando clic en el botdén inserta nos

desplegara el cédigo base del video

que copiaremos e insertaremos en Tras hacer este clic en

este cuadro con las
diferentes opciones

moodle

pRACE RO (oS .. x|
Enlace a este video para generar el cédigo
http://www.youtube.com/watch?v=1URry
[¥| Enlace largo
s B T castear mie Ve videos con tus amigos.
Insertar Correo electronico n Sl +1 haStar mas Iniciar una quedada de Google+

Fig. 4.35 Seleccidon del c6digo base.

Tras copiar el cédigo HTML este se incrustara en el editor de textos al seleccionar
agregar un recurso y seleccionar un agregar una pagina. Para incrustar el video en
Moodle, es necesario activar el modo HTML del editor. Para ello se pulsara el
boton Tabulacion HTML. Este sera el paso mas importante para poder
visualizarlo sin convenientes.

Tras copiar el codigo HTML que aparece se ird a agregar un recurso (pagina)

donde se copiara el cédigo.
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Regresando a la pagina del curso se despliega el botén agregar un recurso y
seleccionamos agregar una pagina. Nos aparecera un editor de textos donde sera

copiado para una actividad, un recurso o la presentacion de un tema.

Fuente - || Tamafio = || Parrafo - AEl=1|

Pr

EE||J L A -2
2HNQ AT -

<object width="420" height="315"><param na
value="http://www.youtube.com/v/1Ukmyn
mp;rel=0"></param><param name="allowF
value="true"></param><param name="allo
value="always"></param><embed

2

B I

=
E

o, M

— T a—
#— —

ik
]

Se activa el modo
HTML, para poder
visualizar el video
src="http://www.youtube.com/v/1UkmynN1STs?version=3&amp;hl=es_ES&amp;
rel=0" type="application/x-shockwave-flash" width="420" height="315"
allowscriptaccess="always" allowfullscreen="true"></embed></object>

Al finalizar damos w
clic en guardar
cambios

&

[Guardm.s y regresar al curso ] ’Guardar cambios y mostrar ] [Canc&]ar ]

Fig. 4.36 Ingresar cédigo al editor de textos.

En este ejemplo el resultado se ve como se muestra a continuacion.

proceso de la comunicacion

El proceso de comunicacion

Fig. 4.37 Video subido a la plataforma.
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4.5.3 ACTIVIDADES.

Para el desarrollo del curso virtual se ha pensado en utilizar algunas de las
actividades (normalmente evaluables) que ofrece la plataforma moodle, se trata de
maodulos pensados para que los estudiantes trabajen y ejecuten acciones con ellos

sin ser expuestos a un cumulo de informacion.

A continuacion se explicara algunas de las actividades escogidas para el
desarrollo de este curso las mas importantes se mostraran junto con los

resultados, tales como los vera el estudiante en el aula virtual.

4.5.3.1 FORO.

Es una actividad de debate entre usuarios del curso y es junto con el cuestionario
de los mas importantes. Es atreves del foro donde se dara la mayor parte de los
debates y discusiones de los temas del curso. A esta actividad se le llama
asincrénica ya que los participantes no tendran que acceder al sistema al mismo

tiempo.

Los foros pueden estructurarse de diferentes maneras. Cada mensaje puede
comentarse y mostrarse de varias maneras, incluyendo formatos de texto,
archivos adjuntos e imagenes incrustadas. Al suscribirse al foro, los participantes

recibiran copias de cada mensaje en su correo electrénico.

Para agregar un foro al curso se escogi6 FORO en el menu despegable de
actividades. Esta accion nos lleva a la pantalla siguiente.
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General

Nombre del foro®

Nombre que
lleva la actividad

Tipodeforo (@  Foro para usg general
Introduccién®

B 7 U #%¢ X, J 2 @G| A -2 ([
@ F & 2 m -

Se introduce un
texto introductorio

al foro
Ruta: p Z
Modalidad de suseripeion  Suscripcion forzosa =] Mas
@ .
iLeer rastreo de este foro? Opcional - opciones
@
Tamario maximo del  500Kb -
archivo adjunto (3
Nimeromaximode 9 =~
Bloquea los
mensajes después de
Umbral de mensajes para blogueo los dias prefiiados

Periodo de iempo para Mo bloguear =
bloqueo (3

Umbral de mensajes para |o MBRALES. Para bloqueo. Si estaen 0
bloqueo (3

se desactiva los avisos. Para los
mensajes, si esta en 0, se
desactivaran las advertencias

Umbral de mensajes para |o
advertencia (3)

Fig. 4.38 Pantalla de edicién del foro.

4.5.3.1.1 TIPOS DE FORO.
Existen diferentes tipos de foros entre los que se encuentran:

Debate sencillo: es simplemente un intercambio de ideas sobre un solo tema,
todo en una pagina. Util para debates cortos y muy concretos.

Cada persona platea un tema: cada persona puede platear un nuevo tema de
debate (y todos pueden responder). Esta modalidad sera atil cuando se busque

que cada estudiante empiece una discusion sobre un tema y todos los demas le
respondan.
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Foro para uso general. Es un foro abierto donde cualquiera puede comenzar un
nuevo tema de debate cuando quiera, este sera el mas adecuado para grandes
discusiones, cuando la intencidbn es monitorear o guiar foros sociales que sean

utilizados por los estudiantes

4.5.3.2 TAREAS.

Las tareas permiten al docente proponer trabajos (las tareas tipicas incluyen
ensayos, proyectos, informes, etc.) que deben enviar los estudiantes, con la
posibilidad de calificarlos, puede especificarse la fecha de entrega de un atarea y

la calificacibn maxima que se le podra asignar.

En esta actividad el alumno podra:
e Subir sus tareas (en cualquier formato de archivo) al servidor. Se registra la
fecha en que se ha subido.
e Se puede permitir enviar tareas fuera de tiempo, pero el docente puede ver
claramente el tiempo de retraso.
e Las observaciones del profesor se adjuntan a la pagina de la tarea de cada
estudiante y se le enviara un mensaje de notificacion.
e El profesor tiene la posibilidad de permitir reenvié de una tarea tras su
calificacion (para volver a calificarla).
La manera en que se pidieron las tareas en el aula virtual fue de la siguiente
manera.
Con el modo de edicion activado, se pulso agregar una actividad y se eligié una de

las 4 variantes que otorga la accion tarea.

Subida avanzada de archivos

Texto en linea
Subir un solo archivo
Actividad no en linea
Wild
1 Subida avanzada de archivos |L|

Fig. 4.39 Actividad subir tarea
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Nombre de

General la tarea

Nombre delatarea™ Tareai

Descripcion™ || Fuente = || Tamafio ~ | Pérrafo | # 4B
EE(|JQEGEA - -
2 HEQ |-

B I

=

B2 X, X

=
=
=

2N
il

En esta tarea se debera subir un archivo de word que exponga en su propias
palabras las diferentes problematicas que surgen al inicir una edonversacion.

Texto de la
tarea

Permitir que las

Fechas de

tareas se

entreguen disponibilidad

fuera de tiempo
28 = marzo * 201 ~+ 18 + 15 - [VHabilitar

1 - marzo + 201 ~ 18 ~+ 15 ~ [VHabilitar

SENE— Calificacién
Impedir envios retrasados
que se puede
Ry obtener
Calificacion

Calificacion 100 -

Categoria de calificacion  Sin categorizar -
AL LI LSl Wl LI WS
Tamafio maximo 1Mb

Permitir eliminar (3 Si -

-Tamafio maximo de archivos a subir. \

-Puede enviarse mas de un archivo.

Numeromaximode 3

archivos subidos (3

Permitirnotas (3} Mo - .re ..
-Permitir al docente, que se ha finalizado la
Ocultar descripcién antes Mo

delafecha disponible (3)

Alertas de emailalos Mo -
profesores (3)
Habilitar botén "Enviar Si -

paramarcar” (3)

tarea.

- Se puede enviar alertas cada vez que se

recibe un archivo /

Fig.4.40 Pantalla de edicién subir tarea.
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Al pulsar sobre guardar los cambios la tarea queda visible de la siguiente manera:

Consigna

Para el profesor.

En esta tarea se debera subir un archivo de word que exponga en su propias palabras las diferentes problematicas que surgen al inicir ung

Disponible desde: lunes, 28 de marzo de 2011, 18:15 DiSPONIb“idad V'
Fecha de entrega: jueves, 31 demarzo de 2011, 18115 fecha de entrega
final

Borrador del envio

Atin no se han enviado archivos

Envio final para ealificar la tarea

Enviar para calificacion

Fig. 4.41 Pantalla de calificacién de la tarea.

Para el alumno.

En esta tarea se debera subir un archivo de word que exponga en su propias palabras las diferentes problematicas que surgen al inicir una edonversacion.

Disponible desde: lunes, 28 demarzo de 2011, 18:15

Fechade entrega: jueves, 31 demarzo de 2011, 18:15

Los alumnos veran la opcion
para subir el archivo con la
Borrador del envio

tarea requerida

Avin no se han enviado archivos

Fig. 4.42 Pantalla subir tarea.

A continuacion presionamos el botdén “elija o suba un archivo” para que nos
aparezca el directorio en donde hemos guardado nuestro archivo que queremos
subir, pulsamos la opcion elegir, por ultimo seleccionamos si queremos que el
archivo se vea en una nueva ventana o en la misma, en este caso lo hemos
elegido en la misma ventana y seleccionamos si queremos que el objeto se vea y

presionamos “guardar cambios y regresar al curso”
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4.5.3.3 TEXTO EN LINEA.

El procedimiento sera similar a la de subida avanzada de archivos. La diferencia

yace en que la actividad se realizara atreves de un editor e textos de moodle, sin
la condicién de enviar un archivo.

Consigna
redactar en no mas de 300 caracteres un conclucion alos puntos iratasdssemn e

g===1 el primer tema Comunicacion Interpersonal.

Disponible desde: martes, 10 de abril de 2012, 18:50

Fecha de entrega: miércoles, 12 de diciembre de 2012, 18:50

El profesor la vera de esta forma:

Los estudiantes, por su parte se encontraran con la siguiente pantalla.

Eedactar en no mas de 300 caracteres un conclucion alos puntos tratados en el primer tema Comunicacio-consigna

Disponible desde: lunes, 28 denoviembre de 2011, 19:00

Fecha de entrega: martes, 29 de noviembre de 2011, 19:00

Deberan dar clic en el botén
para abrir el editor de

textos y asi poder enviar la
tarea

Usted ain no ha enviado nada

gregar envio

Fig. 4.43 Pantallas profesor y alumno de texto en linea

4.5.3.4 CUESTIONARIO.

Una de las actividades mas importantes planeadas para este curso son los
cuestionarios sobre cada uno de los temas, los cuales los alumnos podran

contestar, y segun la calificacion que obtengan, saber inmediatamente lo que les
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falta por estudiar. Se trata de una evaluacion formativa. Para poder agregar un

cuestionario se realizaron los pasos siguientes:

Dar doble clic sobre “cuestionario” en la lista despegable agregar una actividad,
con el modo edicion activado. Esta accion conducira a una pagina, la cual tiene

un formulario que se puede dividir en los siguiente apartados que se muestran a
continuacion.

Nombre del
Nombre® Cuestionario Comunicacion Interpersonal

cuestionario

Iniroduccicn

Fuente ~ || Tamafio ~ || Parrafo gl g4t
B I = & o | A B2 - o
% HE QA

=

ABC M, X°

11
o
|
ki
il

responder alas siguientes preguntas sobre barreras de la comuniacion.

Texto de

introduccion al

cuestionario

Permite ver el

cuestionario Permite abrir el
por tiempo cuestionario cuando
limitado el profesor lo
29 noviembre 2011 15 e

29 noviembre 201 14 28 Habilitar

Limite de Hempo (3) minutos Habilitar
Intentos permitidos  Sin limite - (Permlte limitar
Método de calificacién @) los intentos de

Calificacio as alta
Mespuesta

Permite

diferentes tipos
de calificacion
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Kevisar opclomnes( )

Durante el intento Inmediatamente después de cada intento
El intento /| El intento
Si es correcta V| 5i es correcta
Puntos V| Puntos
Retroalimentacion especifica /| Retroalimentacion especifica
Retroalimentacion general V| Retroalimentacion gen
- Controla que

Respuesta correcta

Retroalimentacién global informacion pueden

Mas tarde, mientras el cuestionario esta atin Después de cerrar el cu

ver los alumnos

abierto

<! El intento “| Elintento cuando realicen un

| 5i es correcta /| §i es correcta .

/| Puntos 7 Puntos intento de resolver el
V| Retroalimentacion especifica V| Retroalimentacion especifica

¥/| Retroalimentacion general +| Retroalimentacion general

V| Respuesta correcta | Respuesta correcta

7 7

Retroalimentacion global

Retroalimentacion global

Restricciones extra sobre los intentos

Serequiere contrasefia

@

Serequiere direccion de

red (3

Los estudiantes

debes escribir una
contraseia antes
de contestar el

Forzar demora entrelos o minutos Hahbilitar . .
. . cuestionario
Intentos primero ¥
segundo (3)
Forzar demoraentre o minutos Hahbilitar

intentos posteriores ()

Permite mostrar un comentario que

Retroali tacio bal .
oalimentacién global @ va de acuerdo con el porcentaje

Limites de calificacion 100% obtenido por cada pregunta
Comentario - | |Fuente - || Tamafio - | Pérrafo ~ R
B 7 U=x x||=E==|J & 0 EA -2 -

-

H
a— 3—

A
il

&ns:jmm?-

Fig. 4.44 pantallas de edicién enlazar un pagina

Al presionar guardar cambios y regresar al curso, el paso siguiente sera
ingresar al cuestionario atreves del sector central con el enlace creado y

posteriormente presionamos editar cuestionario.
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[¢] Cuestionario Comunicacion Interpersonal — Editar cuestionario|

| Elija un tipo de pregunta a agregar x |
“Calculada Seleccionar un tipo de

_iCalculada opcién miltiple pregunta para ver su

. descripecion.
_'Calculada simple
Zditando cuestionario: Cuestio © Emparejamiento is 50
‘otal de calificaciones: 0,00 | Preguntas:c . gpcavg
ralificacién maxima 100,:: E Numérica l
-
agmna 1 Pagina vacia _Opeidén multiple

_'Pregunta de emparejamiento de resy
| Agregar una pregunta... | ~Respuesta corta
_'Respuestas anidadas (Cloze)

WVerdadero/Falso

“'Descripcion

Siguiente | | Cancelar

Fig. 4.45 editar un cuestionario

4.5.3.5 TIPOS DE PREGUNTAS.

Puede agregarse diferentes tipos de preguntas a una categoria. Para este caso
se eligié el tipo de pregunta de opcion mdultiple (también conocido como multiple

choice) y se procedio de la siguiente manera.

Agregando pregunta de opcion miltiple®

General
Categoria Por defecto en DHG -
Nombre dela pregunta®
Textodelapregunta | enpe - || Tamaio - || Parrafo - E R all=]
B I U=mx x|EESE|JQ@EIA-2-mmn
EEES 2 N Q| - Texto de la pregunta al
que se le puede dar
formato. Por ej., “équé
es la comunicacién no
verbal?”
Ruta: p 4
Puntuacién por defecto® 1 Comentario que
Retroalimentacion | | ryente - Tamafic ||| Parrafo - =] se mostrara al
gredl @ p  pmxc|EE=S2 @ A% [ m contestar la

=iz = 2] A || vrme -
e 2R Q H|mg pregunta
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{Una o varias respuestas?  Sdlo una respue

Se puede elegir entre una o mas respuestas,
permitir barajar las respuestas (cada vez que se
genere la pregunta) y la numeracion puede ser:
a,b,c; A B,C;1,2,3; 0sin numeracion.

cBarajar respuestas? (3) ¥
iNumerar las elecciones? a., b, c., ... -
Eleccion 1
Answer | Fuente || Tamafia - Barrafo - La respuesta correcta (en el \
B 7 U #x x|===|d 2 @A - ejemplo, “Es aquella donde
1= 3= = = & HE Q- las personas revelan algo
mas que el lenguaje
Ruta:p hablado. Como por gestos o
. _ expresiones faciales”) /
Calificaciéon  Minguno -
~ || Parrafo - =

La calificacién va desde el 0% hasta el 100%
y se pone en funcién del n2 de respuestas

2 I

# 2 @G A -2 - W

02 ;I/? HTmL":? -

correctas que seleccione y el porcentaje de

importancia que le dé a cada una (siempre

sumando todas ellas 100%). y

Answer | Fuente ~ || Tamafio || Parrafo = Rell=]
B 7 Usx x| E=EE|JF0HEA - -mwu
Fig. 4.46 tipos de preguntas
Al guardar los cambios se mostrara la siguiente pantalla con cada pregunta.
Editando cuestionario: Cuestionario Comunicacion Interpersonal (3 [deas basicas sobre larealizacion del cuestionario
Total de calificaciones: 2,00 | Preguntas:1 | Este cuestionario esta abierto
Calificacion méxima 100,c| Guardar Nombre de
Pagina 1
1 & iQue esla Comunicacion no [Texto de pregunfavs la pregunta x

Opcidén mulltiple &

@

Agregar

| Agregar una pregunta aleatoria... |

Para comprobar su ig. 4.47 vista previa de la
funcionamiento, se debe pulsar en
el icono de la lupa que aparece a

la izquierda de la pregunta.

pregunta
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Para finalizar se cierra la vista previa y luego alregresar a la edicion del cuetionario
dar clic en guardar. Los estudiantes veran los cuestionarios creados de la
siguiente forma, en el diagrama de temas, junto a las otras pruebas de recurso y
actividades que se ha realizado a lo largo del curso al ingresar tendran el

cuestionario listo para ser contestado con multiples opciones.

W) La Comunicacion

proceso de la comunicacion

# Tarea 1

i Concluciones tema Comunicacion Interpersonal

Método de calificacién: Calificacion mas alta
Resumen de sus intentos previos

Intento Completado Revision

Vistaprevia En curso

%] la comunicacion interpersonal

Cuestionario Comunicacion Interpersonal

‘ Continuar el ilimo intento

N

Fig. 4.48 forma en la que los alumnos veran el cuestionario.

Existen diferentes tipos de cuestionarios, estos seran utilizados a lo largo del curso

dependiendo del avance del curso y la dinamica que desarrollo el grupo.

4.5.3.6 EL CHAT.

Una actividad Chat, permite que los alumnos discutan en tiempo real a través de
Internet. Es una manera efectiva de interactuar con los otros participantes del
curso acerca de un tema ya que se obtiene un feedback (retroalimentacion)
instantaneo de todos los participantes. Usar una sala de chat es bastante diferente
a utilizar los foros ya que el hecho de tener que responder e interactuar en tiempo

real, involucra que los participantes deben estar al tanto del tema de debate.
Para realizar la actividad chat lo primero que se hace es ir en este caso al bloque

comunicacién interpersonal y elegir agregar chat de la lista despegable “agregar

actividad”.
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Agregar actividad...
Base de datos
Consulta
Cuestionario

Encuesta

Foro

Glosario

Leccidn

Paquete SCORM

Taller

Tareas
Subida avanzada de archivos
Texto en linea
Subir un solo archivo
Actividad no en linea

Wikd

Fig. 4.49 actividad agregar un chat

Se abre una ventana donde tendremos que llenar los campos necesarios es decir:

General

Nombre delasala®

Textointroductorio®™ | |piente

B I

.
H

— i
-y
==

Nombre de la sala, se escribe el nombre de la
sala de Chat, por ejemplo: é¢la comunicacién
ciencia u objeto de estudio?

. Texto introductorio: esta opcion
Permite guardar .
. permite poner un texto
sesiones pasadas e .
descriptivo que explique el tema

Préxima cita: el profesor
pondra la fechay horaenla
cual se reuniran para volver
a debatir

uta:p

Préoximacit (30 - noviembre » 2011 =15 = A0 ~

Repetir sesiones

o publicar horas de chat

Guardar sesiones pasadas Munca borrar mensajes -

Todos pueden verlas Mo -

Repetir sesiones: esta opcion permite definir si las
sesiones pasadas (3

reuniones virtuales se llevaran a cabo todos los dias a
la misma hora, solo en la fecha especificada,
permanentemente, etc.

Fig. 4.50 pantalla de llenado de datos del chat
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Una vez llenado todos los campos y dar clic guardar los cambios se creara la sala
de chat.

La comunicacion atreves del chat sera multibanda (muchos usuarios pueden
participar a la vez y sincrona (en tiempo real). El propdsito de incluir esta actividad
es para que sea utilizado para reuniones de discusion o sesiones de tormenta de

ideas.

Hasta el momento sean especificados el uso de las herramientas utilizadas para el
desarrollo de esta propuesta. Cabe mencionar que no son las Unicas dado que la
plataforma ofrece un gran cantidad de herramientas, solo se consideraron las mas

importantes.
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4.6 GUIA DE INTRODUCCION DEL ALUMNO AL AULA VIRTUAL.

Esta es una guia que consiste en una serie de indicaciones que ayudan a navegar
por los diferentes modulos de la plataforma Moodle y esta dirigida a los
estudiantes del mismao.

Es importante mencionar que esta es solo la propuesta inicial y al tratarse de un
sistema dinamico, se pueden producir cambios y modificaciones de acuerdo al
profesor encargado de impartir el cuso asi como de la manera en que el curso se
vaya desarrollando.

4.6.1 ACCESO AL AULA VIRTUAL.

Para acceder al aula virtual se ingresara via internet a la direccion de la
plataforma.

En la parte central se encontrara un acceso para usuarios registrados. Se escribe
el nombre y contrasefa en los espacios en blanco de cada participante.

Usuarios registrados

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las "Cockies’ deben estar habilitadas en su navegador)(Z

Nombre de usuaric xavier

Contrasefla eeeessssss| Enirar

&0lvidd su nombre de usuario o contrasefia?

Algunos cursos permiten el acceso deinvitados

Entrar como invitado

Fig. 4.51 Acceso a la plataforma

En la pantalla siguiente se vera en la esquina superior derecho el nombre del
usuario, luego para acceder al curso se debe seleccionar el curso desarrollo de
habilidades gerenciales para acceder a los contenidos del curso.
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Usted se haidentificado como

Fig. 4.52 usuario identificado

Espaiiol - Internacional (es) =

Mis cursos

CAPITULO 4

(Salir)

Profesor: javier perez

Fig.4.53 ingresar al curso

4.6.2 DENTRO DEL AULA VIRTUAL.

Una vez que se haya accedido al curso DHG.se entrara en la zona de trabajo,

Desarrollo de Habilidades Gerenciales

donde se encontraran los contenidos y funcionalidades del mismo. En ella

muestra, una serie de bloques (que pueden ir variando, ya que esta en un

espacio dinamico).

Estos bloques se dividen en tres columnas:

Pagina Principal

DHG

Diagrama de temas

Pégina Principal
8 freapersonal
P Piginas del sitio
P M perfil
¥ Mis cursos
~ DHG
P Participantes
¥ Introduccién
} LaComunicacion
Interpersonal

Ajustes =10

¥ Administracién del
curso
BB Calificaciones

¥ Cambiarrol a...
g Volver amirol
normal
¥ Ajustes de mi perfil

} Administracién del
sitio

Introduceién

El objetivo del curso es que los estudiantes conozcan, identifiquen, analicen y apliquen las herramientas y mejores
practicas necesarias para el ejercicio de la gerencia, manejando de manera optima las diferentes situaciones a las que

se enfrentara en un fufuro, tomando decisiones basadas en hechos y obteniendo mejores resultados.

[ Novedades

La Comunicacion Interpersonal

Facilitar las herramientas de comunicacion que ayuden a desarrcllarlas habilidades naturales de los estudiantes y aumentar su
capacidad de influencia en los demas

Buscar foros =10

Biisqueda avanzada(®)

Ultimas =10
noticias

(Sin novedades atin)
Eventos =10
proximos

No hay eventos
préximos
r al calendario...

Nuevo evento...

Actividad =]
reciente

Actividad desde sdbado,
3 de diciembre de 2011,
15136
Informe completo dela
actividad reciente...

Sin novedades desde el

* En la columna izquierda hay una serie de bloques dentro de los

cuales se encontrara, los participantes inscritos en el curso y las

Fig. 4.54 bloques de la curso.

actividades (foros, chats, libros, tareas, etc.).
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* En la columna central hay una serie de bloques donde se
encuentran los contenidos generales del curso en primer lugar, y
luego los contenidos especificos de cada maodulo.

* En la columna derecha los bloques hacen referencia a los ultimos
eventos y las novedades. Esta parte es mas organizada.

La columna central es el eje principal, alli se encontrara una bloque de
informacion general del curso:

PDF: En este formato se encontrara la Carta de Bienvenida al Programay
documentos de explicacion de la metodologia del curso.

Ademas se puede acceder a varios foros:

4.6.3 FOROS CENTRALES DEL CURSO.

e Foro de Gestion del Profesor: es un foro general del curso. Aqui se
informara sobre temas relacionados con la coherencia del curso.

e Foro de Periodo de Estudio: Es el foro en el que los alumnos
participaran durante el intermedio entre médulo y moddulo. Es un foro
de andlisis y opinion donde se planteardn dudas, opiniones, vivencias,
etc. Este serd coordinado por el profesor.

e Foro Social: En este foro podran los alumnos intercambiar con sus
compafieros cualquier otro tema o duda sin una limitante siempre y cuando
se traten temas de la materia y se hagan con respeto.

e Sala de Chat: espacio habilitado para chat en tiempo real, que se realizara
durante el periodo de estudio.
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4.6.4 CONTENIDOS DE LOS MODULOS.

En la columna central se encuentran los bloques que corresponden a cada modulo
del programa, en cada uno se encontrara el PLAN DOCENTE del modulo y el
FORO DEL MODULO, donde el profesor interactuara con los alumnos.

FORO MODULO: en este espacio el profesor estarda en contacto directo con los
alumnos, proponiendo temas de debate continuamente y dando feedback a las
intervenciones de los mismos. A través de este foro se pretende intercambiar
ideas, opiniones, vivencias, etc.

BIENVENIDA

dejavier perez - lunes, 5 de diciembre de 2011, 16:40

Bienvenidos al primer curso b-learning para el desarrollo de las habilidades gerenciales

Fig. 4.55 foro del modulo.

El alumno se encontrara con una tabla con los diferentes temas de debate
planteados por el profesor, el alumno podra ver cuantas comentarios hay y quien
ha realizado la ultima intervencion.

Para acceder a un tema de discusion solo se debe poner el cursor encima del
tema y dar clic sobre él. En cada mensaje que se lea aparecera la opcién de
‘responder” que permite introducir las opiniones.

4.6.5 CONTENIDOS DE LAS UNIDADES.

Cada modulo esta compuesto por varias unidades, cuyos contenidos se
encuentran disponibles en formato Word o PDF segun lo crea conveniente el
profesor.

La mayoria de los contenidos estan en formato que permita una lectura
esquematizada de los contenidos de las unidades. Podra acceder dando clic sobre
los titulos verdes de cada tema.
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4.6.6 EVALUACION DE LOS MODULOS.

A lo largo de cada modulo el profesor planteara una serie de ejercicios que el
alumno debera entregar dentro de un plazo indicado y de acuerdo al plan
docente.

Cuestionario Comunicacion Interpersonal
fig. 4.56 ejemplo de ejercicios plateados

La participacion en los foros también serd sumamente importante a la hora de
evaluar al alumno.

4.6.7 HERRAMIENTAS DE SOPORTE.

En la columna de la izquierda se encontrara un bloque relativo a Participantes,
desde aqui se puede acceder a un listado de todos los participantes del curso,
sirve para ver a los otros alumnos y ponerte en contacto con ellos ya que se
muestra la direccion de correo.

También se mostraran bloque relativos ha:

e Administracion/Calificaciones: muestra las calificaciones del alumno de
todas las actividades realizadas.

e Actividades: muestra todas las actividades relacionadas con el curso que se
iran realizando a lo largo del mismo.

Se dispondra de: chats, foros, recursos y tareas.

141



CONCLUCIONES

En el presente proyecto se realizd un analisis tedrico de la educacion virtual, asi
como las diferentes plataformas existentes para su aplicacion, eligiendo

concretamente la plataforma educativa Moodle para la realizacion del aula virtual.

Se investigaron los contenidos de la asignatura “desarrollo de habilidades
gerenciales” basandonos en el temario del plan de estudios de la carrera de
ingenieria industrial de la FES Aragon. Dividiéndolo por temas, en los cuales se
presentan documentos (Word, PDF, PowerPoint, etc.) que contendran las bases

tedricas durante proceso del curso.

En el desarrollo de este caso practico se han propuesto varios recursos y
actividades (los que se consideraron mas importantes para el aprovechamiento del
curso). Esta propuesta esta considerada como un apoyo al profesor de la
asignatura en un modelo b-learning, no se busca sustituir el modelo tradicional de
la educacién presencial, sino por el contrario enriquecerla, aplicando las nuevas
herramientas tecnolégicas que le ayude a mejorar su labor de ensefianza y al
mismo tiempo a crear una retroalimentacion entre alumnos, cabe mencionar que
hay mas recursos y actividades disponibles dentro de la plataforma, que pueden
ser utilizados o no por el docente, esto dependerd directamente con la

planificacién que realice del curso.
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Propuesta de actividades para el curso:

Se desarrollé un test en el cual el alumno pueda reconocer sus aptitudes
y debilidades a la hora de iniciar una conversacion, con esto el profesor
podra tener un mejor conocimiento acerca de las dificultades comunicativas

de cada uno de los alumnos para su posterior apoyo.

Se utilizo la actividad chat para elaborar una préactica en la cual los alumnos
platicaran acerca de un tema que el profesor asignara, ellos mismo
formularan preguntas y otros compaferos las contestaran con el objetivo
que las aptitudes de unos le ayuden a otros y puedan retroalimentarse entre

los alumnos.

Foros en cada tema del curso para que los alumnos puedan formular
preguntas y responderlas otros compafieros bajo la supervision del profesor

para que all4 un control de la informacién.

Enlaces de videos de youtube u otras paginas, para proporcionar a los
alumnos informacién de apoyo relacionada al tema a tratar en ese

momento.

Cuestionarios para evaluar lo aprendido en el aula virtual.

Se pedira a los alumnos que guarden toda la informacién recabada durante
el curso en tres diferentes carpetas que son:

- Archivos descargados: son todos los archivos que descargaran de la
plataforma que previamente el profesor subira al aula virtual.
- Tareas: todos los trabajos realizados por el alumno que el profesor fue

requiriendo a lo largo del curso.



CONCLUCIONES

- Apuntes de clase: todos los apuntes de clase los transcriban a un

documento en Word.

Todos los archivos seran grabados en un CD con la finalidad de que todos
los alumnos tengan los apuntes, los archivos, las tareas y toda la
informacion necesaria para su posterior utilizacion ya que en muchas
ocasiones los estudiantes llegan a tirar todos los apuntes, documentos
fotocopiados y demés informacion, asi los alumnos tendran un respaldo de

lo aprendido en clase.
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GLOSARIO

Apache: Servidor web de distribucion libre y de cddigo abierto. Acronimo de "a

patchy server”.

B-learning: Formacion combinada, del inglés blended learning consiste en un
proceso docente semi-presencial; esto significa que un curso dictado en este

formato incluird tanto clases presenciales como actividades via internet

Chat: El chat (término proveniente del inglés que en espafol equivale a charla),
también conocido como cibercharla, designa una comunicacion escrita realizada

de manera instantdnea a través de Internet entre dos 0 mas personas

Chunking: Organizacién de los contenidos de la web en piezas o pequefios

grupos de contenidos.

Ciberespacio: Es una realidad virtual que se encuentra dentro de los ordenadores

y redes del mundo

Comunicacién asincrona: Comunicacién a través de datos almacenados, es
decir no es en tiempo real pero permite acceder a informacion guardada como en

foros o correo electrénico.

Comunicacion sincrona: Es el intercambio de informacién por Internet en tiempo
real, es aquel tipo de comunicacién que se da entre personas y que estd mediada

por ordenadores.

Copyright: El derecho de autor, del francés droit d'auteur, es un conjunto de
normas y principios que regulan los derechos morales y patrimoniales que la ley
concede a los autores, por el solo hecho de la creacion de una obra literaria,

artistica, cientifica o didactica.



GLOSARIO

E-learning: Es educacién a distancia a través de los nuevos canales electrénicos

(las nuevas redes de comunicacion, en especial Internet)

Formato: Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un

texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.

Foro: Es una aplicacion web que da soporte a discusiones u opiniones en linea,
permitiendo al usuario poder expresar su idea o comentario respecto al tema

tratado.

Gestion: Hace referencia a la accién y al efecto de administrar, consiste en,

dirigir, ordenar, disponer u organizar.

GNU: Proyecto iniciado por Richard Stallman con el objetivo de crear un sistema
operativo completo libre.

Hipertextos: Es el nombre que recibe el texto que en la pantalla de un dispositivo

electronico conduce a otro texto relacionado.

HTML: Siglas de HyperText Markup Language (Lenguaje de Marcado de
Hipertexto), es el lenguaje de marcado predominante para la elaboracion de

paginas web.

Internet: Gran red descentralizada de ordenadores, de ambito global y
publicamente accesible, que proporciona una enorme cantidad de servicios de

comunicacién de varios tipos.

Matricular: Se entiende por lo general un registro de determinados datos
personales en un archivo con objeto de formar parte de alguna institucion

educativa.



GLOSARIO

PhP: Es un lenguaje de programacion interpretado, disefiado originalmente para la

creacion de paginas web dinamicas.

Scrolling: Moverse hacia abajo o hacia los lados dentro de la pagina que no cabe
en una pantalla

Server: Sistema que proporciona recursos (por ejemplo, servidores de ficheros,
servidores de nombres). En Internet este término se utiliza muy a menudo para
designar a aquellos sistemas que proporcionan informacion a los usuarios de la
Red

TIC: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

Web: Red informatica, especialmente para referirse a internet
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