Guia para la generacion de contenidos educativos
en entornos virtuales

) / Centro de Ensefanzas Virtuales
de la Universidad de Granada

Universidad
de Granada

Ultima actnalizacion: Septiembre de 2005

Centro de Ensefianzas Virtuales de la Universidad de Granada
Secretariado de Tecnologias y Apoyo para la Docencia
Vicerrectorado de Nuevas Tecnologias

Universidad de Granada



1. Ensefianza virtual en la Universidad de Granada
Introduccion

Caracteristicas del software empleado por la UGR para la ensefianza virtual
Equipo de disefio y edicién de contenidos virtuales

2. Disefio de contenidos para entornos virtuales

Por qué tenemos que hablar de disefio instructivo

Educacion on-line: profesores y estudiantes en el nuevo entorno
Criterios para la elaboracion de contenidos on-/ine

3. Breve libro de estilo para ensefianza virtual
Disefo instructivo de contenidos

Escribir para la web

Consejos para hacer la web mas atractiva y facil de usar

4. Guia de estudio: pautas de elaboracion
Introduccion

- Informacién general

- Calendario

- Guia de estudio

Elementos de la gufa de estudio
- Presentacion
- Objetivos
- Metodologia: cémo estudiar un curso virtual y herramientas de
comunicacion
- Actitud ante los estudios
- Contenido
- Evaluacion: autoevaluacion y actividades
- Temporizacion
- Bibliografia
- Recursos

5. Bibliografia

6. Anexo I: Creacion de contenidos para entornos virtuales: resumen de tareas
7. Anexo II: Normas para las referencias bibliograficas

8. Anexo III: Ficha técnica para la propuesta de cursos y contenidos

9. Anexo IV: Como localizar recursos electronicos

© Centro de Ensefianzas Virtuales de la Universidad de Granada. Hospital Real. Vicerrectorado de Nuevas Tecnologfas.
Cta. del Hospicio s/n. CP 18071. GRANADA



1. Ensefianza Virtual en la Universidad de Granada

1.1. Introduccién

El uso y aplicacion de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) en los ambitos
cientifico, econdémico, académico vy cultural conlleva numerosos cambios vy
transformaciones en la forma en que se relacionan las personas, se prestan los servicios o se

obtienen los resultados.

La gran cantidad de transformaciones relacionadas con las TIC y la rapidez con las que se
producen ha llevado a muchos tedricos a referirse al fenémeno de la introduccion masiva
de tecnologias de la informacién en la sociedad como un cambio radical. Se habla, pues, de
“revolucion tecnoldgica”, de “nueva era digital” o de “sociedad de la informacién” para
referirse a un fenémeno en continuo cambio que afecta de forma desigual y simultanea a

ciudadanos, empresas, gobiernos, instituciones y grupos de personas.

La Universidad, en tanto centro generador de conocimiento, ciencia y tecnologfa, es un
agente impulsor y receptor de estos cambios y, desde una perspectiva educativa y social, es
uno de los actores que mejor puede contribuir a que los beneficios de estas
transformaciones se disfruten por el mayor nimero de personas posibles y, al mismo
tiempo, puede contribuir a aminorar las consecuencias negativas que pudieran derivarse

como la desigual distribucién de la infraestructura y conocimiento tecnolégico.

En este sentido, la Universidad no sélo es responsable de gran parte del conocimiento que
se genera sobre tecnologias de la informaciéon y de su uso con fines académicos, sino que
también debe fomentar su aplicacion en beneficio del sistema de ensefianza y aprendizaje y

de la comunidad universitaria en general.

Por un lado, la Universidad debe fomentar la “formacién tecnolégica” de los profesores,
estudiantes y personal de administraciéon y servicios y, por otro, hacer un uso de las
tecnologias de la informacion para la ensefianza, la divulgacion cientifica, la prestacion de

servicios y la generaciéon de nuevos conocimientos y habilidades.

Consciente de esta realidad, el Secretariado de Tecnologias para Apoyo a la Docencia
— Centro de Ensefianzas Virtuales de la Universidad de Granada (STAD — CEVUG),
perteneciente al Vicerrectorado de Nuevas Tecnologias, ha asumido las tareas de:
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- Fomentar el uso de las TIC para la mejora de la actividad docente e investigadora
de la Universidad de Granada.

- Formar adecuadamente al profesorado de la Universidad de Granada en los
aspectos relacionados con la ensefanza virtual, es decir, en la adecuada
estructuraciéon de los contenidos para su digitalizaciéon y en el manejo de las
distintas herramientas existentes en un entorno de aprendizaje virtual (chat, foros de
discusion, pizarra electrénica, generador de ejercicios de autoevaluacion, etc.).

- Canalizar la experiencia docente e investigadora del profesorado de la Universidad
de Granada en distintas areas de conocimiento, para que pueda desarrollar
contenidos y desempefiar la labor de profesores y tutores en los nuevos entornos
virtuales.

- Fomentar el crecimiento de la oferta formativa on-/ine del Centro de Ensefianzas
Virtuales de la Universidad de Granada (CEVUG), que cuenta con una estructura

académica virtual consolidada a través de sus tres anos de existencia.

Asi, las TIC se presentan como nuevas materias en las que formar y como instrumentos de

comunicacion del sistema educativo universitatio.

Las posibilidades de aplicaciéon de las TIC al sistema de ensefianza-aprendizaje son
multiples. Una de ellas es la de la tele-formacion, es decir, el uso de estas tecnologias para la
educacion no presencial o semipresencial y la creacién de nuevos modelos de ensefianza a
distancia. La tele-formacién transforma no sélo el propio medio, que denominaremos

entorno virtual o aula virtual, sino también los papeles del docente y del estudiante.

Por qué una guia de generacion de contenidos

La guia que aqui presentamos pretende ofrecer unas orientaciones minimas para quienes se
propongan generar contenidos educativos en entornos virtuales, para todos aquellos que
deseen participar en estos nuevos modelos de ensefaza-aprendizaje y contribuyan a la

creacion de una universidad plural, innovadora y activa ez red.

La enseflanza en entornos virtuales se sustenta en la generaciéon de contenidos, pues es la
calidad del material, junto a una metodologia participativa y flexible y la labor de

tutorizacion del profesor, lo que determina la valia de un curso de formacion on-/ine.
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La tele-formacién requiere unas consideraciones especificas acerca de la forma y modo en
que los contenidos deben presentarse, asi como tener en cuenta que el propio medio

introduce innovaciones en la metodologia que seguiran el docente y el estudiante.

La preparacion del material que se ofrezca en el entorno virtual debe considerar tanto las
propias caracteristicas de la plataforma de tele-formacion de la que dispone la Universidad

de Granada como la forma y estilo propias de la publicacién electrénica.

En ambos sentidos, la persona que genera contenidos (el autor) recibe el apoyo
especializado de un equipo técnico (equipo de consultores) de la Universidad. En cualquier
caso, las primeras orientaciones que se ofrecen en la presente guia pretenden introducir al
autor en algunas cuestiones basicas técnicas y estilisticas de cara a facilitar la posterior

adaptacion de contenidos.

Los objetivos de esta guia son:

- Facilitar al autor la preparacién del material que posteriormente sera adaptado,
digitalizado y distribuido a través de la plataforma de tele-ensefianza.

- Orientar al autor de contenidos acerca de los papeles que desempenan el
profesor y los estudiantes en los nuevos modelos de ensefianza y aprendizaje que
promueven las TIC.

- Promocionar la generacion de contenidos educativos en entornos virtuales de la

Universidad de Granada.
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1.2. Caracteristicas del software empleado por la Universidad de Granada
para la ensefianza virtual
Los cursos virtuales de la Universidad de Granada se ofreceran mediante una plataforma

hardware y software de ensefianza virtual.

El software escogido es la plataforma WebCT, que incorpora todas las funcionalidades
necesarias para poder desarrollar la labor docente y administrativa de los cursos, tales

como:

- Generacién de materiales multimedia para cursos virtuales

- Materiales de apoyo: indices, glosarios, bases de datos de imdgenes, recursos
web, etc.

- Comunicacién con los alumnos via cotrreo electrénico, foros de discusion, chat,
pizarra electronica, etc.

- Sistemas de evaluacion y autoevaluacion

- Compatibilidad con la BD corporativa de la UGR (Oracle 8)

En lo referente al hardware, se hara uso de una estructura compuesta por un servidor que
emplee el sistema operativo Linux, sobre el que se mantendra la version de WebCT para
dicho sistema operativo. Esta eleccion se justifica por la capacidad multitarea, la robustez y

la seguridad que proporcionan los entornos Linux.

Todo el sistema comentado esta integrado dentro de la red de la Universidad de Granada,
de tal modo que la plataforma queda accesible desde la propia web institucional. Todo el
mantenimiento hardware y software del mismo es realizado por el personal técnico del

Centro de Ensefianzas Virtuales y el Secretariado de Tecnologias de Apoyo a la Docencia.

1.3. Equipo de disefio y ediciéon de contenidos virtuales

El equipo de disefio y edicién de contenidos en entornos virtuales de la Universidad de
Granada, perteneciente Centro de Ensefianzas Virtuales, tiene, dentro de sus funciones, la
de asesorar y asistir a los profesores o autores que se dispongan a iniciar su enseflanza a

través de Internet.
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Sus objetivos son, por tanto, los siguientes:

- Informar y orientar a los autores sobre las caracteristicas de la edicion digital
de cursos y ensefanza en linea.

- Asesorar a los autores en la preparaciéon de contenidos teniendo en cuenta
las posibilidades técnicas de desarrollo de los mismos.

- Prestar apoyo técnico y asistencia a los participantes de los cursos virtuales

durante el transcurso de los mismos.

Para cada uno de los cursos virtuales que se quieran desarrollar, este equipo realizara las

siguientes labores:

- Orientacién y apoyo especializado para la estructuraciéon de contenidos de cara
a su publicacion electronica.

- Disefio instructivo de los contenidos y correccion de textos.

- Digitalizacion, edicién y publicacion en sitio web.

- Disefio y mantenimiento del sitio web especifico para cada curso.

- Consultorfa técnica para los participantes en cada uno de los cursos.

- Disefio e implantacién de los sistemas de evaluacion electronica.

2. Disefio de contenidos para entornos virtuales

2.1. Por qué tenemos que hablar de disefio instructivo

El entorno virtual requiere el uso de modelos de ensefianza activa, donde el alumno es el
protagonista o eje principal en el proceso de aprendizaje. Para que este modelo se pueda
desarrollar exitosamente, es necesario facilitar al alumno su labor activa de autoaprendizaje.

Por ello, consideramos necesario:

- Presentar una organizaciéon previa de las ideas generales que anteceda a los propios
materiales didacticos, de tal forma que el alumno pueda identificar lo que conoce y lo
que debe de llegar a conocer para asimilar correctamente la materia.

- Organizar los recursos que se le va a ofrecer al alumno: lecturas, exposiciones-

explicaciones tedricas, casos practicos, experiencias, debates o discusiones, etc.
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- Mostrar al alumno una programaciéon de contenidos, en los que se relacionen los
contenidos y las horas estimadas de dedicacion por tarea y el calendario de provisién de

contenidos y elaboracién de actividades (ver Anexo 1).

Cuando hablamos de “disefio instructivo” nos referimos al conjunto de factores que
contribuyen a que los contenidos mantengan cierta coherencia didactica y organizativa, es
decir, se trata de transformar lo que podria ser un simple texto electrénico en un recurso
hipertextual adecuadamente organizado y temporalizado, donde exista un equilibrio entre

los recursos de aprendizaje, ayudas al estudio, actividades y sistemas de autoevaluacion.

b
b

Nuestro objetivo sera, por tanto, elaborar correctamente “unidades de aprendizaje”, esto
es, “unidades minimas en las que se puede organizar el material de formacioén para facilitar
la gestion del conocimiento: creacién, indexacidon, almacenamiento, distribucién, uso,

.- ., < . Pz 1
reutilizacion, evaluacién y mejora de la formacion™ .

El fin es elaborar documentos cuya estructura sea asociativa (hiperenlaces), jerarquica

(organizacion de contenidos) y no lineal (hiperenlaces y uso de recursos multimedia).

2.2. Educacion on-line: profesores y estudiantes en el nuevo entorno

El nuevo medio de comunicaciéon y aprendizaje que hacen posible las TIC repercute en los
modelos tradicionales de ensefianza y en los papeles que desempefian tanto el profesor

como el estudiante.

En primer lugar, desaparece, si es que aun prevalecia, la idea del profesor como tunica

fuente de informacién y conocimiento y de los estudiantes como receptores pasivos.

Es necesario tener presente que en medios de informacién cuantiosa, como lo es Internet,
cualquier usuario puede acceder rapida y facilmente a fuentes y centros de conocimiento,
hecho que, en otras circunstancias, le supondria una dedicaciéon de tiempo y esfuerzo

considerable.

1 Moreno, F; Bailly-Bailliere, M, Disefio instructivo de la formacién on-line. Aproximacion metodoldgica a
la elaboracién de contenidos. Ariel Educacién, Barcelona, 2.002. p. 12.
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La labor del docente debe centrarse en la orientacién acerca de cuales son las fuentes de
informacién idéneas, en la promocién de habilidades para la busqueda, seleccion y
entendimiento de la informacién y en la facilitacion de fuentes alternativas vy

complementarias.

Al mismo tiempo, el alumno desarrollara una importante actividad de dinamizacion y
creacioén de informacion pues, como usuario de Internet, puede proponer y sugerir recursos

educativos, intercambiando éstos con sus companeros en linea.

La tele-formacion, al igual que otras formas de educacién a distancia, esta basada en gran
parte en la actividad de autoestudio por parte de los alumnos. Sin embargo, en tanto
modelo basado en las TIC, presenta unas caracteristicas comunes a los modelos

participativos y presenciales:

- La relacién con los tutores” es continua y directa. Ellos seran quienes resolveran
dudas y atenderan consultas a través de las herramientas de la plataforma de tele-
formacion, tales como el correo electronico.

- El intercambio de informacién, experiencias y expectativas entre los participantes

del curso queda asegurado mediante recursos como los foros o chats.

Como consecuencia de estos mismos rasgos especificos de la tele-formacion, el tutor debe

prestar atencion a dos factores clave en la buena marcha del curso:

- Su papel de facilitador en todo el proceso de ensefanza-aprendizaje, orientando al
alumno a través de los contenidos ofrecidos en el curso.

- Su labor de mediador, velando por que la participacion de todos los alumnos sea
activa y simétrica.

- Su funcién de dinamizador, fomentando las actividades de grupo e invitando a los
estudiantes a participar en los debates y discusiones propias de su disciplina que el

curso proponga como actividades practicas.

2 " . . o . .

La figura del tutor es esencial en el sistema de ensefianza a través de entornos virtuales. Para una
correcta comprension de sus caracteristicas y funciones, véase la Guia para profesores y tutores en
entornos de aprendizaje virtual del CEVUG.
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Por otra parte, el propio entorno virtual hace posible que todos los participantes en un
curso on-line, autores, profesores, tutores y estudiantes puedan disfrutar de las caracteristicas

propias del nuevo marco tecnologico:

- El aumento de las posibilidades de comunicacién entre los participantes,
independientemente del momento y lugar desde el que accedan al curso.

- La fluidez del intercambio de informacién, propia de un medio agil y
multidimensional.

- La diversificacion de fuentes y formatos de los contenidos.

Asi, el uso de medios digitales en la educacidn, tanto para el apoyo a la ensefianza

>

tradicional como para la formacion virtual, ha provocado una serie de cambios en las

formas en las que se relacionan estudiantes y profesores y se presentan los contenidos.

El nuevo entorno supone la actualizacion de los roles del profesor y alumno de tal forma
que el estudiante se convierta en productor de informacién y conocimiento y el tutor sea
quien facilite y oriente las tareas de aprendizaje. Esto implica también una transformacién
sustancial en la metodologia de trabajo del profesor y alumno y pone en juego en el sistema
de ensefanza y aprendizaje a otros actores, tales como el coordinador, el tutor y el

consultor técnico.

Autores y profesores
Hasta el momento nos hemos referido de forma similar a autores, profesores y tutores a la
hora de presentar la ediciéon de contenidos educativos en entornos virtuales. Sin embargo,

debemos realizar algunas precisiones:

* Los autores de contenidos son los encargados de proporcionar los contenidos de los que
se compondra el curso virtual. No estan integrados en el Centro de Ensefianzas Virtuales,
sino que son expertos en el area sobre la que tratara el curso y son contratados para la tarea
concreta de proporcionar los materiales didacticos, los procesos de evaluaciéon y auto-
evaluacion del alumnado, la gufa de estudio, la bibliografia empleada (preferentemente en
formato electrénico) y todos los recursos relacionados con el curso que puedan encontrarse

en la web.
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Los autores son remunerados por su trabajo, excepto los autores de contenidos de
asignaturas pertenecientes a la enseflanza reglada, que se beneficiaran en contrapartida de
una reduccion de su carga lectiva presencial, segun establezca la convocatoria especifica de
la Universidad de Granada. La politica habitual para los autores es la de que cedan los
derechos de divulgaciéon de sus materiales manteniendo la propiedad intelectual de los

mismos.

* Los profesores en el entorno virtual dejan de ser instructores directos y pasan a ser
facilitadores, ofreciendo al estudiante herramientas y pistas que le ayuden a desarrollar su

propio proceso de aprendizaje, a la vez que atienden sus dudas y necesidades.

El profesor o tutor puede a su vez ser el autor de los contenidos, aunque normalmente
estas figuras quedan claramente diferenciadas. El tutor sera la persona encargada de tener
un contacto directo con el alumno, predisponiéndolo y asesorandolo en el seguimiento de
la asignatura. Es la figura que ha de evitar la desmotivacion y el abandono del estudiante en

su proceso autoformativo.

Las labores del tutor son basicamente cuatro:
v" Orientacién, motivaciéon y seguimiento
v" Resolucién de dudas (tutorias virtuales)
v" Evaluacién continua
v" Definicién del plan docente, ésta ultima en cooperacién con el coordinador-

profesor responsable de la asignatura

El tutor debe conocer bien la asignatura en cuestiéon y debe dominar el entorno virtual de
aprendizaje, lugar donde se encuentran tanto las materias de estudio, como los materiales y
recursos de aprendizaje. Cada materia virtual dispone de una serie de recursos didacticos
virtuales, tales como debates, foros de discusion, tutorfas por correo electrénico,
seminarios virtuales, etc. que el tutor ha de emplear para interactuar con el alumno y

motivarlo adecuadamente para lograr el éxito en el proceso de aprendizaje.

Ademas, a la hora de organizar la tutorfa telematica, hay que establecer:
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- Ratio tutor/alumno: el numero de alumnos de los que es responsable cada tutor (es
recomendable no superar los 30 alumnos).

- Tiempo y tipo de respuesta del tutor: el tutor respondera a los alumnos en un plazo
de 24 horas y el tipo de respuesta sera personalizado, siempre que el contenido de
la cuestion planteada y los posibles interesados en una misma respuesta no
requieran que ésta se haga publica mediante el tablon de anuncios de la herramienta

de tele-formacion.

* Consultor Técnico. Es importante aclarar que el consultor técnico, en tanto miembro
del Centro de Ensefanzas Virtuales, no tiene ni debe tener relaciéon especifica con la
materia 0 curso que se imparta, pues su cometido es resolver las dudas de orden técnico
que surjan a lo largo de un curso virtual, asi como asistir a sus participantes para que ellos
mismos puedan resolver de forma satisfactoria las dificultades técnicas que el nuevo

entorno les plantee.

2.3. Criterios para la elaboracion de contenidos on-line

El Centro de Ensefianzas Virtuales de la Universidad de Granada (CEVUG) ha establecido
una serie de criterios minimos para los autores de contenidos. En este sentido, conviene

que el autor tenga presente los siguientes objetivos:

e Flaborar unidades de aprendizaje breves, independientes entre si, que sigan estrategias
didacticas bien definidas y sean susceptibles de agregacion.

e Dividir el texto o contenido formativo en trozos o médulos que se refieran a un asunto
o tema claramente identificable. La redaccién de cada médulo tiene que permitir que se
pueda leer con independencia de los demas.

e Respetar las normas estilisticas expuestas en el siguiente apartado.

Extension de los contenidos

La ensefianza virtual mantiene el crédito como unidad de medida asociada a la extensiéon y
duracién de un curso. Cuando nos referimos a las 10 horas de duracién de un crédito, nos
referimos a las diez horas de trabajo que el alumno debe dedicar para cumplir con un

crédito de la materia. Para ello, el alumno tendrd a su disposicion textos, recursos
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multimedia, actividades secuenciales, ejercicios de autoevaluacion, actividades en foros y

chats, etc.

Conviene hacer notar que, en teorfa, se podrian cubrir las diez horas de trabajo del alumno

mediante la provision unica de textos, si bien esto no recomendable.

La relaciéon entre créditos, la extension del contenido en formato texto y el espacio web

correspondiente es la siguiente:

e 1 crédito de 10 horas de duracién equivale a 2 moédulos.

e La extension del texto recomendada para cada médulo es de entre 15 y 20 paginas. Por
tanto, 1 crédito (10 horas) equivaldria a unas 30-40 paginas. Una hora, en consecuencia
a 3-4 paginas.

e No se contabilizara como texto los materiales que acompafien al mismo como graficos,
mapas, fotografias, etc., salvo que estos materiales tengan contenido formativo por si
mismo y no necesiten de explicacion (texto) adicional.

e Fl nimero de paginas en formato texto variara segun la cantidad y tipo de recursos de
aprendizaje alternativos que el autor proponga y planifique, tales como debates en el

foro, charlas en linea, busqueda guiada de recursos electrénicos, etc.

Téngase en cuenta que el trabajo del alumno no puede aumentar por el hecho de que la
materia se imparta a través de Internet. La riqueza de recursos que permiten los entornos
virtuales debe acompafiarse de un buen disefio instructivo de los materiales y de una
programacién coherente y practica de los contenidos, tarea ésta que compete al autor de

contenidos y que ha de cumplir el profesor-tutor.
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3. Breve libro de estilo para ensefianza virtual

3.1. Diseno instructivo de contenidos

En ensefianza presencial, 1 crédito equivale a 10 horas de clase presencial. Sin embargo,
debido a la naturaleza del modelo de ensefianza virtual —ausencia de presencialidad y
fortalecimiento del autoaprendizaje del alumno—, 1 crédito equivale a 10 horas de trabajo
del propio alumno. Este trabajo incluye tanto el tiempo que dedica al estudio de los
contenidos (se estima que puede asimilar entre 3 y 4 paginas en una hora) como la
realizaciéon de actividades propuestas por el profesor, por ejemplo, la visualizaciéon y
asimilacion de videos, la realizaciéon de ejercicios de autoevaluacion, la participaciéon en

foros y chats, etc. A continuacién mostramos la relacién entre horas de trabajo y créditos:

v' 1 crédito = 10 horas de trabajo del alumno
v" 1 hora de trabajo = estudio de contenidos + actividades complementarias

v" 1 hora de estudio de contenidos = 3/4 paginas

A efecto de organizacion, los contenidos que componen un curso virtual se suelen
estructurar en moédulos de aprendizaje. La equivalencia en carga de trabajo entre

modulos y créditos serfa la siguiente:

v 1 médulo de aprendizaje = V2 crédito

v" 2 médulos de aprendizaje = 1 crédito

Los temas en enseflanza presencial pueden estar integrados por uno o mas modulos; es
recomendable que cada tema incorpore el menor numero de moédulos posible. Esta es, por
ejemplo, la estructura de uno de los médulos del CAP Virtual de la Universidad de
Granada:

Moédulo 1: El Sistema Educativo Espafiol

1. La LOGSE: criterios socio-politicos y criterios pedagogico-organizativos.
Objetivos, finalidades y metodologfa.

2. Estructura del sistema educativo.

3. Proyecto de Ley Organica de Calidad de la educacion.
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Cada moédulo, a su vez, estara integrado por unidades de aprendizaje, que en Disefio
Instructivo se definen de la siguiente forma:

- Son contenidos de formacién de extension minima que pueden ser reutilizados
con independencia del medio (Internet, intranets, CD-ROM, clases
presenciales...) y personalizados segun las necesidades instructivas.

- “Son unidades minimas en las que se puede organizar el material de formacion
para facilitar la gestion del conocimiento: creacién, indexacion,
almacenamiento, distribucién, uso, reutilizacioén, evaluaciéon y mejora de la
formacion™.

- Las unidades de aprendizaje deben tener las siguientes caracterfsticas:

* Indivisibles: que no se puedan subdividir en unidades mas pequenas que
conserven un significado propio

* Independientes de otras unidades de aprendizaje

» Susceptibles de ser combinadas con otras unidades para componer una

unidad superior (capitulo, bloque, etc.)

El nimero de unidades de aprendizaje que componen un médulo dependera de la materia
y de los criterios pedagogicos del profesor, respetando siempre la carga de trabajo
comentada (0,5 créditos por médulo). En comparacién con la terminologifa de la ensefianza

presencial, un tema estarfa integrado por distintas unidades de aprendizaje.

Es recomendable que cada unidad de aprendizaje incorpore un titulo o epigrafe para

facilitar la comprension del alumnado en la ensefanza virtual.

La extensién recomendada para una unidad de aprendizaje: 500 palabras & 200

60 lineas + 10

La extensién recomendada para un parrafo: 70 palabras & 10

SMORENO, F; BAILLY-BAILLIERE, M. Disefio instructivo de la formacién on-line. Aproximacion
metodoldgica a la elaboracién de contenidos. Barcelona: Ariel Educacién, 2002.
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Guia para la generacion de contenidos educativos en entornos virtuales

Caracteristicas tipograficas del texto:

- Justificado a ambos lados de la pagina (izquierda y derecha)

- Interlineado sencillo

- Doble espacio entre parrafos

- Tipo de letra: Verdana

- Cuerpo (tamano): 10 puntos

- Utilizar tablas y estructuracion con puntos para agilizar la lectura en pantalla

- Utilizar oraciones cortas y sencillas (simples o compuestas, pero de facil

comprension)

Titulos:

- El nimero, nombre y apartado principal de cada tema deben de tener el formato

de: #itulo 1, titulo 2'y titulo 3 respectivamente. (1/er imagen)

- En caso de tener algin subapartado tendra un formato de ##ulo 4. Sélo este tltimo

puede repetirse en un mismo documento.

- Los nombres de los autores apareceran en el ultimo apartado de cada tema con el

formato de #tulo 6.

- e e R
o T | = sl
stradees fnales = Mostra v

. owEa T R e Ny T W] AER W T T -y

cu -Mlrs EEEmEESERE O-2-A-.

oy v Ed e (3w | (G .

q.. M O D D D O O I ..’

titulo 1

Tema 1 —
Fibra dietética  fpmmmm— titulo 2
1. Objetives  — titulo 3

Las pnmaras obsarvacionas que relacionan el benaficis entre e consumo da filbra v
la enfermedad coronarla s& sugiigron hace casi 50 afos, cuando los
Ep‘dE-l'nllfllﬂgCIS Burkitt Y Trowell encontraran an una pb'bh!tllfll"l rural de Afreca, que
recibia un aporte de fibra en la dieta superior & los 100 g diarios, que la mcidencia
de enfermedades coronanas era mucha mas baja que én otras poblacmnes cuyo
consumo diario en fibra era menor,

El primer estudio prospectivo quae se llevd a cabo para abordar b relacidn entre el
consumd de fibra v la aparetibn de enfermedasd corenana, fue reabzado por Mards
et & en 1977, en un total de 337 hombres, controlados durante 20 afios. Los
autores cheervaron una relacidn inversa entre la cantidad de fibra consumida y la
morbilidad por enfermedad coronaria. Desde entances & han reahzado multited de
trabajpos epidemioldgicos que confirman esta hipbtesis.

Sindronme metshdics, sindroms "N o zindrome de resizfenciad 4 [z
amsudng,

Asl, esta resistancia es responsable de: gdislipamia, hipernsulinemia, hipertenson e
inhikiritn de la fhanflicic
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Imagenes:
- No debemos insertar imagenes en el documento .doc. Debe indicarse donde se
insertaran las figuras correspondientes mediante los nombres Figura 1, Figura 2, ...
- Después del nombre de la figura debe aparecer su descripcion en cursiva.
- Las imagenes se adjuntaran en una carpeta aparte, en formato .gif o .jpg, con su

nombre correspondiente. Ejemplo: figura2.jpg

Uso de negrita:
- Conceptos destacados (dentro del texto y/o como elemento separador dentro de

una unidad de aprendizaje). Se recomienda no abusar de este recurso.

Uso de cursiva:
- Titulos de referencias bibliograficas, voces no castellanas y nombres extranjeros de
instituciones o similares que el autor considere suficientemente relevantes. Utilizar

mejor comillas simples para evitar problemas de legibilidad (“......").

Subrayado: se evitara en la medida de lo posible para reducir la confusién visual que

produce con las direcciones de sitios web.

Comillas:
- Las comillas dobles “..... > se reservan para las citas textuales, ya se trate de
fragmentos de texto o términos.
- Las comillas simples “....." se emplean para dar un matiz connotativo a un término.
- Las comillas angulares «...» se emplean para la referencia a capitulos de libros o

voces de diccionatio.

Indizacion: los textos se presentaran correctamente indexados (Punto 1; punto 1.1; punto
1.1.1), intentando que el nivel numérico en la jerarquia no sea superior a tres. Para indicar
subapartados de orden inferior, se emplearan las letras mindsculas: Punto 1.1.1, apartado a).
Cada tema debe llevar al principio un indice en el que aparezcan los nombres de todos los
apartados con su numeraciéon correspondiente. Hs importante que no exista ningun

apartado vacio de contenido.
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Denominacion de ficheros
- Todos los ficheros correspondientes a un tema deberan incluirse en una carpeta
con el nombre de dicho tema. En caso de aportar el material total de una
asignatura, existir bloques, etc., se utilizaran las subcarpetas que sea necesario. Por
ejemplo, las imagenes se incluiran en una subcarpeta denominada “imagenes”.
- Los ficheros se guardaran en formato de Microsoft Word (.doc):

" Primer nivel (diferentes apartados o epigrafes de un tema): 1.doc, 2.doc,
3.doc. El segundo nivel se separara con guién: 1_l.doc, 1_2.doc,
1_3.doc., y asi sucesivamente.

* Las imdgenes de cada tema se nombraran: figural.gif, figura2.gif,

tigura3.jpg., etc.

Formato de los contenidos
- Los textos en formato electronico se entregaran en archivos (.doc) y/o (.rtf)
- Los archivos de sonido tendran la extensiéon (.mp3) y/o (-wav)
- Las imagenes en formato electronico se entregaran preferentemente en archivos
(.gif) y/o (jpg), con la mayor resolucién posible.

- Los videos se presentaran en la medida de lo posible en formato (.avi)

Cada tema debe incluir, ademas de los contenidos textuales y las imagenes correspondiente,
los siguientes recursos:

- Resumen. Es recomendable sintetizar al finalizar un tema los contenidos basicos
expuestos.

- Glosario. Definicién de las palabras clave que se han empleado a lo largo del texto. Esto
facilita la consecucion de los objetivos de aprendizaje de orden conceptual. La Plataforma
WebCT ofrece una herramienta muy potente para la utilizaciéon de este recurso.

- Bibliografia y recursos web. Incluir al final del tema una serie de referencias
bibliograficas y paginas web donde el alumno pueda ampliar la informacién expuesta. Este
recurso ayudara al alumno a ‘aprender a aprender’. Adjuntar también la informacion

relativa a publicaciones, revistas, etc. correctamente referenciada. (17er_Anexo 11)

También se incluiran los supuestos practicos, actividades, ejercicios de autoevaluacion, etc.

que el autor considere apropiados para que el alumno asimile los contenidos propuestos.

(Ver Anexo 1)
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3.2. Escribir para la web

Estructura: el hipertexto

Debemos organizar mentalmente el material en forma de hipertexto. Aunque es
posible que los wusuarios no sigan la estructura que se haya preparado, si
visualizamos un modelo para nuestro material nos ayudara a escribir con mas

facilidad.

El hipertexto puede tener cualquier extension, desde sélo una letra o nimero hasta
la coleccion completa de las obras de Tolstoi. Pero para facilitar la lectura, la
pantalla del ordenador debe presentar sélo entre un tercio y la mitad de un folio

escrito a doble espacio, es decir, unas cien palabras.

Para estructurar el material, s6lo tenemos dos opciones:
" Trocearlo: recuperar la informacién mediante ‘pulsar y leet’

" Deslizarlo: recuperar la informacion mediante descarga

Los tres principios para escribir texto web

Orientacion: el usuario debe saber de qué trata el sitio, como esta estructurado y
cémo navegar a través de ¢l (incluir mapa del sitio). Para evaluar la eficacia de la
orientacion se pueden aplicar estos principios secundarios:

®* Minimalismo: menos es mas.

* Coherencia: ges el texto comprensible por si solo?
Informacion: el sitio ofrecera informacién tanto en texto como en imagenes y
sonido. Los principios de claridad y correcciéon deben guiar todo el trabajo.
Accidén: animar a la participacion y a la interactividad (por ejemplo, en lugar de
decir ‘Se ha creado un espacio para facilitar la participaciéon de los alumnos...’,

indicar: ‘Puedes participar en el foro de... “.

Requisitos minimos de redaccion

Todos los textos deben cumplir unos requisitos minimos de redaccién, tanto ortografica

como estilistica y gramatical, y deben adaptarse a las caracteristicas de la lectura en pantalla,

sustancialmente distinta a la que se produce cuando el texto se presenta en un formato

tradicional (papel).
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Los requisitos minimos que debe reunir un texto seran:

- Extension adecuada. El contenido educativo en entornos virtuales debe ser
conciso y estar correctamente estructurado. Para ello, el contenido se dividird en
tantos apartados y epigrafes como corresponda a los temas que éste abarque. (Ver
apartado 1 sobre disefio instructivo)

- Claridad. Se trata de facilitar al maximo las actividades lectoras y de asimilacion. Se
evitaran los parrafos excesivamente largos vy, si resulta conveniente para la
explicacién, se sustituiran apartados excesivamente largos por dibujos, imagenes o
graficos que los sinteticen. Precision, concision y legibilidad son imprescindibles en
una publicacién electronica.

- Coherencia interna del contenido. Los contenidos deben estructurarse de forma
tal que cada parrafo o apartado esté coherentemente relacionado con el que lo
precede y lo sucede. Este consejo resulta especialmente atil cuando se trata de
escoger y evaluar qué micro-contenidos pueden ser visualmente omitidos a través
de un hiperenlace y cémo se pueden insertar éstos a lo largo de un texto para que la

navegacion en una misma pagina no se convierta en una actividad desorientadora.

Coémo mejorar la comprension
Para lograr que nuestros escritos sean comprensibles a la primera lectura y estén escritos
correctamente, se recomienda lo siguiente®:

- Emplear frases sencillas (simples o compuestas). Evitar la ‘parrafosis’ separar los
parrafos con doble espacio, utilizar parrafos cortos...

- Evitar las frases hechas y los clichés. Dan un aire ‘manido’ a los textos.

- Preferir los verbos fuertes a los débiles: evitar perifrasis verbales (tomar una
decision-decidir; realizar una encuesta-encuestar; sirve para explicar-explica; hacer
una revision-revisar...). Hacen el texto pesado y dificil de leer. Es mucho mas
directo y claro utilizar el verbo adecuado.

- Conocer las variantes dialectales. (por ejemplo, ‘coger’)

- Escribir con precisiéon. Por ejemplo, enlace para indicar la situacién del tiempo:
¢Informe sobre el ‘clima en...” o ‘Informe sobre ‘el tiempo en...”?

- Restringir las comparaciones y metaforas: la lectura hipertextual puede dificultar la

comprension de este tipo de recursos estilisticos.

* KILIAN, C. Escribir para la web. Barcelona: Deusto, 2001.
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- Dejar claros los antecedentes: reiterar los pronombres o sujetos.

- Cuidado con las frases fragmentarias: por ejemplo, sorpresa para todos, realmente
salvaje, soberbio musico... Son buenas para enlaces, titulos... pero no para el texto.

- Cuidar la concordancia entre verbo y sujeto. Por ejemplo, discordancia con sujetos

compuestos: La gramatica y la ortografia ‘es’ mi gran problema...

3.3. Consejos para hacer la web mas atractiva y facil

- Ajustar el contenido al fin u objetivos establecidos.

- No repetir informacioén en la pagina: que varios apartados no presenten el mismo tipo
de informacion.

- Redactar con un estilo adecuado y evitar errores gramaticales, estilisticos y ortograficos.

- Actualizar los enlaces externos para que no dirijan a paginas caducas o redireccionadas.

- Advertir al usuario si el enlace lleva a un archivo grande.

- Organizar de forma légica e intuitiva los contenidos de manera que se anticipe a las
necesidades de los usuarios.

- Procurar que la URL no sea compleja, confusa o facilmente confundible con otra mal
escrita.

- Incluir una clausula de derecho de autor, identificando el propietario de los derechos y

las condiciones para el empleo de su informacion.
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4. Guia de estudio: pautas de elaboracién

4.1. Introduccion

Aunque la elaboracién de la gufa de estudio es una funcién especifica del tutor del curso
virtual, en la mayorfa de los casos es el autor de los contenidos la persona que ejerce las
funciones de tutor. Por este motivo, se ha considerado conveniente incluir los contenidos
de la gufa de estudio dentro la Guia de Generaciéon de Contenidos. También debemos tener
en cuenta que la mayor parte del contenido de la gufa de estudio esta directamente

relacionado con la materia que se va a impartir.

En cualquier caso, estos contenidos van dirigidos a la persona que ejerza las funciones de
tutorizacion del curso, con independencia de que sea el autor de los contenidos o no. No
obstante, debemos sefialar que lo mas recomendable desde el punto de vista pedagdgico es
que el autor de contenidos sea también el tutor, ya que es la persona que conoce a fondo la
materia y puede modificarla y ajustarla al desarrollo del curso, al nivel de aprendizaje de los

alumnos, etc.

La gufa de estudio debe incluir toda la informacién que el alumno necesita conocer al inicio
del estudio del curso o asignatura virtual tales como objetivos, metodologia de trabajo,
criterios de evaluacién, calendario de estudio o bibliograffa basica recomendada. Asi,
debera recogerse informacién esencial sobre”:
- Qué materia se va a impartir y qué resultado final se espera conseguir tras el estudio
de la misma.
- Coémo debera abordar el alumno el estudio del curso o asignatura, tanto desde el
punto de vista cognitivo como actitudinal.
- Cuando sera preciso entregar las actividades, realizar los ejercicios de evaluacion,

participar en foros y chats, etc.

El principal objetivo de la gufa de estudio, una importante herramienta de la Plataforma de
teleformacion WebCT (la utilizada por la Universidad de Granada), es que el alumnado
pueda encontrar de forma rapida y sencilla toda la informacion esencial sobre el curso que
se vaya a impartir. Por este motivo, el Centro de Ensefianzas Virtuales ha optado por

estructurar toda la informacion relacionada con la Guia de Estudio del siguiente modo:

® Universidad de La Rioja (2001-2002): Guia de Estudio de la Asignatura: pautas de elaboracion.
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A. INFORMACION GENERAL: recoge todas las consideraciones genéricas relativas al
curso o asignatura virtual con caracter introductorio. Incluiremos los siguientes apartados:

- presentacién del curso o asignatura

- justificacién del curso o asignatura

- objetivos generales

- metodologia

- breve indice de contenidos

- criterios de evaluacion

- requisitos para la superacion del curso

B. CALENDARIO: se establece con enlace directo para facilitar su utilizacion por parte
del alumnado. Es una herramienta de comunicaciéon asincrona (que no requiere que
alumnos y profesor estén conectados a un mismo tiempo para comunicarse) que se utiliza
para planificar el desarrollo del curso. Debera incluir todas las fechas que se considere que
el alumno debe conocer de antemano. Por ejemplo, fecha en la que se comienza a estudiar
cada médulo o tema, nimero de horas de estudio recomendado (incluyendo ejercicios,
actividades, foros, etc) y, en algunos casos, fecha de disponibilidad de las autoevaluaciones,

fechas de entrega de actividades...

Es muy importante que se especifique cuindo acaban y empiezan los temas y/o bloques
porque esto permitird al tutor marcar un ritmo de aprendizaje para todo el alumnado, al

mismo tiempo que se mantiene la flexibilidad en su proceso de autoaprendizaje.

Veamos un ejemplo del calendario utilizado en el CAP virtual de la Universidad de

Granada:
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C. GUIA DE ESTUDIO: en esta seccién se desarrollaran de forma mas extensa todas las
cuestiones relativas a la Guia de Estudio propiamente dicha, unos contenidos que

expondremos en el siguiente punto.

4.2. Elementos de la guia de estudio

Una vez planteada la introducciéon al curso virtual que se vaya a impartir y se hayan
expuesto todas las cuestiones indicadas sobre la informacién general y el calendario,
pasamos a detallar los elementos o secciones concretas que deben incluirse en la guia de
estudio. En este apartado, tanto los objetivos como la metodologia y la evaluacién deberian

ajustarse al contenido especifico del curso.

Presentacion:
Este apartado incluira la informacion concreta del curso o asignatura que se vaya a impartir
y los datos referentes al director o coordinador del curso, el autor de los contenidos y el

tutor.
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Obijetivos:

Se trata de especificar los objetivos que pretende cumplir cada uno de los moédulos en los
que se subdivide el contenido, los materiales que el profesor propone y las actividades que
el alumno hara, asi como el tiempo estimado que el alumno debera dedicar a su tarea de

autoaprendizaje.

En este sentido, los objetivos que debe cumplir la programacién de contenidos son los

siguientes:

- Estructurar el contenido del curso conforme a unidades tematicas significativas,
concretando para cada una de éstas los objetivos que se pretenden lograr y las
actividades propuestas para la consecucion de los mismos.

- Facilitar la distribuciéon de tiempo y dedicacion del alumno de tal forma que la tarea de
aprendizaje se ofrezca como abarcable y temporalmente factible.

- Fomentar el empleo de sistemas de evaluacion formativos, es decir, ejercicios de
autoevaluacion que se suceden a lo largo del curso evitando asi un Gnico momento final

evaluativo.

La regla general para la elaboracién de objetivos se resume en los siguientes pasos:
1. Verbo en infinitivo: recordar / aplicar | sintetizar | valorar...
2. Contenido: datos, conceptos | procedimientos, procesos | actitudes,...

3. (Sies pertinente) Circunstancia: nivel de dominio | medio utilizado | dmbito de aplicacion...
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Para la definicion de cada objetivo puede utilizarse la taxonomia de Bloom, que sefiala los

verbos mas utilizados segun los niveles de aprendizaje y la complejidad:

Nivel de aprendizaje

Verbos mas utilizados

Nivell.- CONOCIMIENTO CONOCER, reconocer, saber,| Menor

Esperamos que los alumnos recuerden | definir, memorizar, repetit, listar, | complejidad

informacién, memoricen hechos vy|recordar, nombrar, relacionar

términos especificos. (como lista), citar, exponer,
plantear, decir, identificar,
percibir,  catalogar, calificar,
etiquetar,...

Nivel 2.- COMPRENSION COMPRENDER, replantear,

Esperamos que los alumnos resuman o | discutir,  describir, reconocer,

expliquen algo con sus propias | tratar, explicar, expresar,

palabras, expresen ideas, y predigan los |identificar, localizar, informar,

efectos o implicaciones inmediatas de | revisar, contar, convertir,

unos hechos conocidos. interpretar, exponer, responder,...

Nivel 3.- APLICACION APLICAR, traducir, interpretar,

Esperamos que los alumnos hagan uso | utilizar, demostrar, representar,

de la informacién, tal y como la han | practicar, ilustrar, operar,

recibido o de una forma distinta. programar, esbozar,
Relacionar  (asociar), preparar,
mostrar, iniciar, influir, expresar,
interpretar, desempenar,
cumplir,...

Nivel 4.- ANALISIS ANALIZAR, distinguir, | Mayor

Esperamos que los alumnos predigan | diferenciar, calcular, | complejidad

un resultado, generalicen, o desglosen
una idea, principio, regla o hecho en

experimentar, probar, comparat,
contrastar, criticar, diagramar,

sus partes elementales, reconozcan |inspeccionar, debatir, inventariar,
supuestos tacitos, y comprueben su|preguntar, relacionar, resolver,
coherencia. examinar, asociar, discriminar,
bosquejar,  ajustar,  adaptar,
clasificar,...
Nivel 5.- SINTESIS SINTETIZAR, componet,
Esperamos que los alumnos creen |planificar, proponer, disefar,
conocimiento a  partir de la|formular, ordenar, unir, reunir,
informacién proporcionada por una |recopilar, recabar,  construir,
fuente o un conjunto de fuentes. crear, disenar, organizar,
gestionar, preparar, combinar,
compilar, desarrollar, integrar,
modificar
Nivel 6.- EVALUACION EVALUAR, juzgar, valorar,
Esperamos que los alumnos hagan un | tasar, medir, comparar, revisar,
juicio de valor y lo justifiquen con un |puntuar, seleccionar,  escoger,
razonamiento coherente, o que estimen | estimar, pesar, sopesar,
el valor de algo haciendo uso de|concluir,...

criterios especificos.

© 2002 Novalia Innovacion y Formaciéon 10/4/02
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A continuacién, expondremos un ejemplo para cada uno de los niveles de aprendizaje:

- Nivel 1: Reconocer los distintos tipos de células (vegetales y animales) y nombrar sus
partes mas importantes

- Nivel 2: Discutir la obra “El mito de la caverna” de Platon y responder a las cuestiones
que se planteen posteriormente.

- Nivel3: Aplicar los procedimientos de disefio estudiados en el curso en la realizacién
de una pagina web empresarial.

- Nivel 4: Clasificar los principales museos de arte y las principales obras existentes en
los mismos.

- Nivel 5: Proponer una unidad didactica para alumnos de Secundaria sobre Educacion
Fisica (iniciacién al baloncesto)

- Nivel 6: Comparar los distintos algoritmos de ordenacion de elementos

Actitud ante los estudios:

Aunque los contenidos suelen ponerse a disposicion del alumno para que los pueda
descargar y estudiar gff-Zine si lo considera oportuno, el curso virtual habra fracasado si no se
logra que los estudiantes participen en las actividades o, por ejemplo, se relacionen a través
de las herramientas que ofrece la plataforma; que tengan una actitud dinamica y activa ante
los estudios. A diferencia del modelo de ensefianza tradicional, en el que el profesor actia
de eje del sistema, en la educacion on-line es el alumno quien ocupa este lugar, por lo que

sera el elemento que condicione el éxito o fracaso del aprendizaje.

De este modo, es fundamental que el alumno mantenga una actitud positiva, abierta y
dinamica y, para ello, es fundamental que exista una buena planificaciéon que facilite el
correcto seguimiento de los estudios. Estudiar a distancia, en numerosas ocasiones,
consiste en estudiar solo y en horarios marginales. Pese a ello, la educacion virtual permite
una continua y directa interaccion, asi como una gran variedad de recursos de apoyo en la
red. Uno de los mayores recursos es, justamente, la temporizacion que realiza el tutor sobre
el desarrollo del curso. Se trata de una sugerencia sobre el ritmo de aprendizaje que debe

seguir el estudiante para superar con éxito el curso o asignatura virtual.
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Metodologia:

Las cuestiones relacionadas con la metodologia son, posiblemente, una de las areas de
mayor importancia para el alumno dentro del sistema de ensefianza virtual, ya que dara a
los estudiantes las claves sobre el criterio docente que se aplicara en el desarrollo del curso,
sobre el tipo de aprendizaje que requieren los contenidos, sobre la realizacion vy
voluntariedad o no de las practicas, sobre la utilizaciéon de recursos y sobre el valor de la

participacion en foros, chats u otras actividades propuestas por el tutor.

En este apartado es recomendable que el tutor incluya también una serie de sugerencias
para el estudio del curso con el maximo provecho y, en la medida de lo posible, reforzar la
idea de que se trata de un aula virtual donde el alumno no esta solo, sino que existen
numerosas herramientas para la participacion y la interacciéon con otros compafieros y con

el propio profesor.

Asi

>

es muy importante que el alumno se familiarice con el entorno de trabajo de la
Plataforma WebCT vy, sobre todo, aprenda a utilizar las herramientas de comunicacién que
ofrece. La idea es que saque el maximo provecho del curso y de los recursos que la
plataforma pone a su disposicion.

Las principales herramientas de comunicaciéon que podra utilizar el estudiante para

interactuar con el tutor y demas alumnos son:

e Correo: para comunicar algo de forma individual. Sélo permite la comunicacién
dentro de la plataforma.

e Foro: para plantear temas de interés general. Los mensajes aqui expuestos son
publicos. Si el correo es para el tutor, éste respondera en un plazo maximo de 24
horas.

e Chat: cuando los alumnos quieran "chatlar" en tiempo real. Los propios alumnos
pueden quedar para chatear dentro de la plataforma, si bien es recomendable que
dentro de la programacion del curso se organicen ‘chats’ con un caracter
pedagdgico para desarrollar alguno de los contenidos del curso, marcar el ritmo de

desarrollo de la asignatura, cerrar bloques de contenidos y pasar a otra materia, etc.

Temario:
En este apartado se trata de elaborar un indice de los contenidos del curso o asignatura

para que el alumno, a simple vista, pueda hacerse una idea sobre la materia que se va a
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impartir, as{ como el modo en que estan secuenciados. El contenido del curso se puede
estructurar en bloques, de forma similar a la enseflanza presencial, y éstos se pueden
subdividir en temas. Cada tema podra estar integrado por uno o mas modulos de
aprendizaje. Un elemento esencial en la formacién on-line es que los moédulos estin
formados por unidades de aprendizaje, es decir, unidades de conocimiento minimo

sobre una materia e independientes entre si.

El indice de contenidos debe contener el nombre de cada tema o moédulo y el autor o

autores del mismo

Evaluacion: autoevaluacion y actividades

El tutor debe ofrecer una informacién clara sobre los criterios de evaluaciéon que se van a
utilizar para determinar el proceso de aprendizaje del alumno y qué peso dard a los
diferentes elementos que pueden formar parte de la evaluacion en la ensefanza virtual. Por
ejemplo, en el moédulo de Swish impartido por el equipo del Centro de Ensefianzas
Virtuales de la Universidad de Granada en mayo de 2002 se establecieron los siguientes
criterios de evaluacion: el 20% del total de la calificacion dependeria de la realizacion de los
ejercicios de autoevaluacion; otro 30% estarfa relacionado con el uso del foro y el chat y el

restante 50% serfa otorgado tras la evaluaciéon de un proyecto final.

El profesor/tutor también deberd aclarar en este apartado la obligatoriedad o no de
ejercicios, actividades, practicas... y, si lo estima conveniente, podra aportar informacion
otientativa sobre el tipo de pruebas que formaran el examen (oz-/ine o presencial). En este
sentido, debemos tener en cuenta que lo ideal es que, aparte del examen, el profesor tenga
en cuenta diferentes recursos a la hora de evaluar al alumno tales como la realizacion de
actividades y ejercicios de autoevaluacion, la entrega de practicas, la participacion en foros y
chats, el nivel de navegaciéon por los contenidos, etc. Es recomendable que, una vez
establecidos los criterios y requisitos minimos para la aprobacion del curso, el tutor no los

modifique con posterioridad.

Desde el punto de vista metodolégico, debemos hacer referencia a las diferencias que hay
entre autoevaluacion y evaluacion. Las autoevaluaciones las va realizando el alumno para
medir su propio ritmo de aprendizaje durante el desarrollo del curso. Las autoevaluaciones
no se tienen que enviar al tutor, pero si es muy recomendable que se hagan y, por supuesto,
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en cualquier momento se pueden comentar con el tutor. Para la evaluaciéon del alumno, el

tutor propone una serie de actividades de obligado cumplimiento que, al ser de caracter

secuencial, permiten evaluar el grado en que el alumno esta asimilando los contenidos.

En sintesis, podemos diferenciar entre:

- Autoevaluacion: para que el alumno ejercite su aprendizaje y reciba una referencia

sobre el grado de asimilacién logrado en relacién con los objetivos de aprendizaje.

- Secuenciales: ejercicios de aprendizaje con cierta complejidad, de modo que su

ejecucion se puede dividir en etapas o fases delimitadas en secuencias sucesivas.

Tipos de actividades secuenciales (para una informaciéon mas detallada, véase la Guia de

Evaluacién de alumnos a través de Internet):

Actividad

Descripcion

a) Explicaciones
en red

b) Presentacion
c) Actividades de
repeticion

d) Rastreo de
informacion

e) Investigacion
guiada

f) Analisis guiado

g) Trabajo en
equipo

h) Tormenta de
ideas

Muchos alumnos distribuidos participan activamente en un evento
formativo tradicional, transmitido a través de la red.

Cada alumno lee, escucha y observa explicaciones en un navegador.
Pueden incluir imagenes, sonido, video, graficos, etc.

Los alumnos repiten una practica de aplicaciéon de conocimiento o
una habilidad bien definida.

Los alumnos encuentran fuentes fiables de informacion en Internet o
en la intranet de su institucién. Para demostrar que han encontrado la

fuente solicitada, los alumnos deben aportar: la informacion / la cita
/ la URL donde esta.

Los alumnos recogen informacién, la analizan, y elaboran informes
(o cortan y pegan informacion a modo de album).

Los alumnos analizan datos para evaluar su validez, detectar
tendencias, e inferir principios. Ensefia a transformar datos en
informacién o, incluso, conocimiento.

Los alumnos trabajan en equipos coordinados para elaborar un
boceto o plan, o para resolver un problema complejo. Lo ideal serfa
que cada equipo realice su trabajo de investigacion, disefio y analisis,
y que otro equipo integre los resultados en una solucién comun.

Alumnos distribuidos trabajan juntos para generar soluciones
creativas de un problema o para conseguir un objetivo. Ninguna idea
se rechaza. Normalmente mediante un chat.
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7) Estudios de
caso

j) Juego de rol

k) Critica en
grupo

1) Simulaciones

m) Instrucciones
de uso

n) Juego didactico

Los alumnos estudian un ejemplo detallado y significativo de un
hecho, proceso o sistema de la vida real, con el objetivo de abstraer
conceptos y principios utiles. El estudio de casos on-/ine se enriquece
por el uso de presentaciones multimedia, multiples perspectivas,
mezcla de materiales, etc.

Los alumnos adoptan los papeles que se les asignan en simulaciones
que requieren interacciones personales complejas.

Los alumnos reciben criticas de su grupo y responden a ellas. Los
alumnos someten un trabajo que otros compafieros critican.

Los alumnos realizan experimentos con un simulador o calculadora,
para comprobar ideas u observar resultados.

Los alumnos ponen en practica una tarea real (fuera de la leccion):
calculo, disefio, operacién en maquina: la actividad proporciona
feedback y puede evaluar lo aprendido.

Los alumnos aprenden mediante juegos. Los juegos son simulaciones
de ordenador que obligan a practicar tareas con un alto grado de
interactividad.

© Moreno, F; Bailly-Bailliere, 2.002.

Temporizacion

La temporizaciéon es el numero de horas estimadas que el alumno debera dedicar a la

lectura comprensiva del material, la elaboraciéon de las actividades propuestas y la

asimilacion de los contenidos del médulo. Veamos un ejemplo:

16|1?|18|19|2D|21|22 23|24|25|2&|2?

3|4|5|5|:—‘|3 | g9 |10|u|12|13|14|1s|1ﬁ|1:-|13|19

20|21|22 ﬁ

'x- Evaluacidn final
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Como vemos en esta imagen, este tipo de ensefianza permite que se solapen los médulos
de contenidos, siempre que estén bien definidas las unidades de aprendizaje y el
profesor/tutor lo considere conveniente teniendo en cuenta criterios pedagdgicos y de
organizacion. Debemos recordar que, si se estima conveniente, la ensefianza on-/line rompe
con los formalismos y horarios de la formacién presencial. Aqui no hay vacaciones ni

domingos, ni horario lectivo...

No obstante, el tutor también puede optar por establecer una temporizacién progresiva y,

por ejemplo, respetar vacaciones o festivos. Veamos otro ejemplo:

DICIEMBRE
of1]2]3]a

5 |6|? | 8 | 9 |10|11|12|13|14|15|16 1?|18|19|?Dl21|22|23|24|25|26|2?|

|23|29|30|31|E1N|E2n 3|4|5|I5|? l2|13|14|15

16|1?|13|‘1‘5‘|20 21|22|23.

B Evaluacién final Y,

Bibliografia

Esta seccién incluira la bibliografia basica tanto impresa como on-/ine que el tutor considere
de interés para el desarrollo de la asignatura o curso. Es recomendable que se citen dos o
tres obras clave y que se incluya un pequefo resumen critico sobre cada referencia para
orientar al alumno. Esta bibliografia se completard en cada tema o moédulo con otra

bibliografia mas especifica.

Recursos
Una de las grandes ventajas que ofrecen los entornos virtuales es la amplitud de recursos
que facilita Internet y la diversidad de formatos en los que éstos se presentan. Asi, junto al

propio contenido que el autor haya elaborado, es posible distinguir otros recursos de
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aprendizaje que el autor y profesor deben tener continuamente presentes. Algunos de estos

recursos adicionales son:

- Recursos en Internet: enlaces a sitios web y documentos on-/ine (informes, articulos,
graficos, estadisticas e incluso libros electrénicos, denominados ‘e-books’).

- Recursos multimedia: imagenes (fotos, videos), sonido, animaciones.

- Software gratuito: aplicaciones informaticas descargables a través de la red y que
puedan ser utiles para el trabajo de los alumnos.

- Cuestionarios electrénicos que pueden ser elaborados —no sélo para la evaluacion del
alumno- sino para la realizacién de algin ejercicio practico.

- Videoconferencias: sistema de comunicacion disefiado para llevar a cabo encuentros a
distancia en tiempo real que le permite la interacciéon visual, auditiva y verbal con
personas de cualquier parte del mundo.

- Chats: recurso de comunicacién en tiempo real que requiere la participacion de los
interlocutores en el mismo momento. Para que su uso sea 6ptimo, es recomendable
que el profesor elabore un guién de los contenidos que pretende abordar a lo largo de

la conversacion.
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6. Anexo I: Creacion de contenidos para entornos virtuales: resumen de tareas

La generacion de contenidos para entornos virtuales en el Centro de Enseflanzas Virtuales de la Universidad de Granada se realizara tomando el
MODULO como unidad de medida. Un médulo equivale a medio crédito (5 horas de trabajo del alumno) y debera tener entre 15 y 20 paginas, con
unas 500 palabras por pagina (tipo de letra: Verdana 10). Por ejemplo, un bloque o unidad de conocimiento de 10 médulos supondra 17 paginas de
media x 10 médulos =170 paginas. No se contabilizaran como texto los materiales que acompafien al mismo como graficos, mapas, fotografias, tablas,

etc.
MATERIALES PARTES DEL TAREAS ORIENTACIONES REQUISITOS GUIAS DE
PARA EL MODULO PARA LA ESTABLECIDOS ORIENTACION
CURSO REALIZACION DE PARA TODO EL
VIRTUAL TAREAS PROCESO
1. Objetivos Elaborar lista de objetivos Apartado 4- Guia Autores | 2-3 por médulo
2. Metodologia Plantear método de trabajo del | Apartado 4-Guia Autores | 1-2 parrafos
Contenido curso o asignatura Guia para la
central 3. Texto Elaborar contenidos Apartados 2 y 3 Guia 15-20 paginas por modulo generacion de

Autores

4. Resumen

10-12 palabras por médulo

5. Glosario

Sefialar el glosario en el texto

10-12 palabras por médulo

Recursos de
aprendizaje

6. Bibliografia

Seguir pautas de estilo

Apartado 5-Guia Autores

7. Recursos en Internet

Incluir enlaces a direcciones de
Internet y concretar lecturas
recomendadas

Apartado 9-Guia Autores

8. Recursos multimedia

Incluir archivos de imagen,
sonido, animaciones, etc.

Recursos de

9. Evaluacién y

Completar los formularios de

8-12 preguntas por médulo

evaluacion autoevaluacion evaluacién y autoevaluacion Guia de Evaluacién
Especificar procedimientos de Incluir al menos 1 actividad
Actividades 10. Actividades realizacion por médulo (proyectar

foros, chats,...)

contenidos
educativos en
entornos virtuales
(Guia de Autores
CEVUG-UGR)

Guia de Evaluacion
CEVUG-UGR
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7. Anexo II: Normas para las referencias bibliograficas®

El modo de citar una referencia bibliografica variard segun la fuente del documento y el
formato del mismo. La norma ISO 690-1987 y su equivalente UNE 50-104-94 establecen
los criterios para la elaboracion de referencias bibliograficas. En ellas se establece el orden
de los elementos de la referencia bibliografica y las convenciones para la trascripcion y

presentacion de la informacion.

Monografias

APELLIDOCS), Nombre. Titulo del libro. Mencion de responsabilidad secundaria (traductor;
prologuista; ilustrador; coordinador; etc.)*. N° de edicioén. Lugar de edicion: editorial, afio

de edicion. N de paginas*. Serie*. Notas*. ISBN

Ejemplos:
BOBBIO, Norberto. Autobiggrafia. Papuzzi, Alberto (ed. lit.); Peces-Barba, Gregorio (prol.);
Benitez, Esther (trad.). Madrid: Taurus, 1988. 299 p. ISBN: 84-306-0267-4

El Lazarillo de Tormes. Marafién, Gregorio (prol.). 10a ed. Madrid: Espasa Calpe, 1958. 143
p. Coleccion Austral; 156.

Articulos de publicaciones en serie
APELLIDO(S), Nombre. "Titulo del articulo". Responsabilidad secundaria. T#ulo de la

publicacion seriada. Edicion. Localizacion en el documento fuente: afio, numero, paginas.

Ejemplos:

LLOSA, Josep, et al. "Modulo scheduling with reduced register pressure". IEEE
Transactions on computers.1998, vol 47, nim. 6, p. 625-638.

ALVAREZ, Begofia; BALLINA, F. Javier de la; VAZQUEZ, Rodolfo. "La reaccién del
consumidor ante las promociones". MK Marketing + VVentas. N° 143 (Enero 2000) p. 33-37

® Universidad Carlos Ill de Madrid. Cémo citar bibliografia. [en linea]. Disponible en Web:
http://www.uc3m.es/biblioteca/GUIA/citasbibliograficas.html [Consulta: 9 de diciembre de 2002].
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Ponencias de congresos

Se citan como parte de una monografia.

APELLIDO(S), Nombre. "Titulo de la parte". En: APELLIDO(S), Nombre. T7ulo de la
obra completa. Responsabilidades secundarias*. N° de edicion. Lugar: editorial, afio de

publicacion. Serie*. ISBN

Ejemplo:

CEREZO GALAN, Pedro. "La antropologia del espiritu en Juan de la Cruz". En: Actas del
Congreso Internacional Sanjuanista, (Avila 23-28 de septiembre de 1991), v. TI1. [S.1]: [s.n.], 1991. P.
128-154

Partes de textos electronicos, bases de datos y programas informaticos

Responsable principal (del documento principal). T7##ulo [tipo de soporte]. Responsable(s)
secundario(s) (del documento principal*). Edicién. Lugar de publicacion: editor, fecha de
publicacién, fecha de actualizaciéon o revision [fecha de consulta]**. "Designacion del
capitulo o parte, Titulo de la parte", numeracién y/o localizacién de la parte dentro del

documento principal*. Notas*. Disponibilidad y acceso**. Numero normalizado*
Ejemplos (en norma ISO 690-2):

CARROLL, Lewis. Alice's Adventures in Wonderland |en linea). Texinfo. ed. 2.2. [Dortmund,
Alemania]: WindSpiel, November 1994 [ref. de 30 marzo 1995]. Chapter VII. A Mad Tea-
Party. Disponible en World Wide Web:
<http://www.germany.cu.net/books/carroll/alice_10.htmI#SEC13>.
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8. Anexo II1

‘ Ficha técnica para la propuesta de cursos y contenidos

Informacion sobre el autor

Nombre y Apellidos:

Institucion o Centro al que pertenece:
Departamento o Area de especialidad:
Cotreo electronico:

Teléfono:

Fax:

Direccion postal:

Informacién sobre el curso y/o contenido educativo que propone

- Titulo:

- Area de conocimiento:

- Breve resumen del contenido:

- Objetivos que persigue:

- Bloques tematicos que aborda:

- Destinatarios o publico preferente:

- Proyeccion profesional o laboral del curso o contenido:
- Duracién':

- Propuesta de tasas y porcentaje de becas:

- Disponibilidad para la imparticion:

- Nombre, apellidos de los profesores, autores o tutores que participaran directamente en
el curso o contenido y sus correos electronicos:

- Para la correcta difusion de este curso o contenido, sefiale por favor los grupos
profesionales, universitarios, instituciones u otros que pudiesen estar interesados en el
mismo:

! La medida asociada a la carga docente de los cursos sera la habitual: el crédito, constituyendo éste 10
horas de trabajo por parte del alumno virtual. Asumiremos que 1 hora de trabajo de un alumno en un
curso necesita de 5-6 paginas de texto
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9. Anexo IV: Como localizar recursos electronicos

La localizacion de recursos web y la seleccion de informacion en Internet es posible gracias
a los indices tematicos — los actuales portales- y a los motores de busqueda. Todos ellos se

engloban bajo la categoria genérica de buscadores.

La primera diferencia entre indices y motores tiene que ver con la automatizaciéon o no del
proceso de recogida de informacién. En la mayoria de las bases de datos convencionales, la
recogida y catalogacion del documento es manual. De igual forma, en Internet los indices
tematicos se recogen y catalogan documentos manualmente, no asi en los motores de
busqueda, donde el proceso se hace de forma totalmente automatica. Consecuentemente,
basta proporcionar al sistema de los motores de busqueda una direccién para que localicen
y clasifiquen la informacioén, mientras que para introducir una pagina en las bases de datos
de los indices tematicos es necesario rellenar un formulario en el que se facilita la

informacion necesaria acerca del sitio web.

Por ultimo, entre los motores conviene distinguir aquellos que reconocen las llamadas
113 : 2 . . ., , .

meta-etiquetas”, mediante las que se ofrece informacion acerca de la pagina web para su
identificacion y catalogacion, y aquellos que no lo hacen. Se considera, asimismo, que los
indices gozan de mayor precision y menor exhaustividad, siendo por el contrario los

motores de busqueda bastante mas exhaustivos y menos precisos.

Indices tematicos y motores de biisqueda

La base de datos espafiola Buscopio retine casi 3000 registros de indices tematicos y motores

de busqueda internacionales e hispanos. Véase http://www.buscopio.com

Buscadores tematicos: www.vahoo.es www.terra.es

Buscadores automaticos: www.altavista.com www.google.com www.lvcos.com

www.infoseek.com

Buscadores especializados. Pueden ser tematicos o automaticos, siendo la especializacion
en un tema su nota distintiva.

Multibuscadores: Contienen enlaces a varios buscadores. Cuando se hace una bisqueda a
través de ellos, su motor responde con una pagina que contiene la lista de URL referentes
al tema concreto y que han sido suministradas por varios buscadores a la vez. Ejemplos de

multibuscadotes  son  Dogpile  (http://www.dogpile.com), el Metabuscador de
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Desarrolloweb  (http://www.desarrolloweb.com/busquedasinternet/) o Metacrawler

(http://www.metacrawler.com/ ). Para registrar una direccién de manera que aparezca en

un multibuscador debemos enviarla a algun buscador que cubra el multibuscador.

Recursos al margen de las paginas visibles

El cincuenta por ciento de las paginas web no es indizable o, lo que es lo mismo, su
contenido es inaccesible para los buscadores y robots de busqueda. Internet se divide,
segun coinciden en sefialar varios autores, en webs visibles, o paginas que pueden ser
indizadas en su totalidad, y otras invisibles, las bases de datos, cuyo contenido es

infranqueable para los sistemas de consulta de los buscadores.

Para resolver este problema se han desarrollado varias iniciativas por parte de distintas
empresas, algunas de ellas propietarias también de buscadores, como el caso de Lycos. Se
trata de la creacion de directorios virtuales de bases de datos de tal forma que permitan la
busqueda, localizacion e identificacion de recursos en linea que no registraban los robots de
busqueda. En el 4rea hispanohablante cabe destacar el directorio de bases de datos que se

oftrece a través de http:// www.internetinvisible.com’

Otros directorios de bases de datos accesibles en Internet son:

- BigHub: http://www.thebighub.com

- Invisible Web: http://www.profusion.com

- Lycos Invisible Web Catalog:

http://dit.lycos.com/reference/searchable database

- Search.com: http://www.search.com

En el dmbito latinoamericano podtiamos destacar MetaBase (http://www.metabase.net ).

Se trata de una base de datos en Internet que tiene la totalidad de registros de multiples
centros de informacién, documentacion y bibliotecas de Centroamérica, unificando en un
solo sitio web los recursos que de otra forma estarfan dispersos e inaccesibles a través de

los buscadores.

! Qué es Internet Invisible. Disponible en Internet. http://www.internetinvisible.com/quees.htm.

[Consulta: 1 abril 2.002]
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