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PRESENTACION

El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
Teodoro Pefialoza, pone a disposicion de la comunidad
educativa el Manual del estudiante online, el mismo que
ha sido elaborado para optimizar el desempefio de los
estudiantes en la Plataforma Virtual, en un contexto de
emergencia sanitaria nacional, en la que los estudiantes
no pueden asistir de manera presencial para el desarrollo
de sus actividades académicas.

En este contexto, este manual permitira al estudiante una
mejor visién del uso de la Plataforma Virtual, asi como el
aprovechando los recursos que ofrece la educacidon en
linea, y tener una mejora participacién en las actividades
asincronas y sincronas que desarrollan los docentes de la
Institucion.

Con este material nuestra Institucion pretende mejorar la
participacion activa de los estudiantes en el desarrollo de
las actividades educativas y lograr los propdsitos
educativos, en cumplimiento de la formacion profesional
de los futuros docentes, asi como desarrolla en ellos una
nueva forma de generar aprendizajes y los prepara para
la educacién del futuro.

Chupaca, mayo de 2020
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El Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico
Teodoro Pefaloza, ha implementado una plataforma de
aprendizaje virtual, incrementando su infraestructura
educativa online. Esta oferta educativa se convierte en
una experiencia mas que vive el estudiante para continuar
con sus estudios superiores, especialmente en un
contexto de aislamiento social obligatorio a nivel global.
En este contexto, se ha elaborado el presente manual del
estudiante online, que le permita desenvolverse en este
espacio educativo y aprovechar de las ventajas que nos
ofrece el aprendizaje en circunstancias no presenciales,
con los recursos que ofrece la tecnologia y el internet.

Plataforma Virtual Teodoro Penaloza

La plataforma virtual del Instituto ha sido implementada
con el Software Moodle, para el aprendizaje en linea, que
viene siendo utilizado por muchas instituciones de
educacion superior y universitaria, cuya ventana principal,
personalizado para nuestra Institucidn es la siguiente:
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Al cual se accede con el uso del siguiente link:
http://tp.edu.pe, y hacer clic en la opcion Campus
Virtual

En la parte superior derecha
se encuentra el icono de
Acceso, en el cual se debe

Nombre de usuario

ingresar el usuario vy = evera
contrasefia, que fue ——
alcanzada por el Instituto. P I

Luego hacer clic en Acceder
y se abrira el espacio virtual
de aprendizaje, en el que
podras vivir experiencias de
aprendizaje disefiadas por
los docentes de las diferentes
areas de tu Programa de Estudios y del ciclo en que te
encuentras matriculado.

Acceder

@
(]

g Efrain Teédulo Vera Samaniego ="

Cursos accedidos recientemer

11SLOT1d s

storia del Pera y del Mundo II nvestigacion Aplicada V

Como podras observar la imagen ya te encuentras dentro
de la plataforma y se encuentran las areas (cursos) en los


http://tp.edu.pe/

gue estds matriculado, pudiendo acceder a cada una de
ellas para desarrollar las actividades de aprendizaje.

Al ingresar a una de las areas, encontraras la presentacion
o indicaciones generales, las actividades de aprendizaje,
los recursos y las interacciones que tendras durante el
periodo de tiempo, como en este caso, actividades para la

seémana.

Estimad@s estudiantes, en esta semana desarrollaremos actividades que nos permitan tener una visién general del desarrollo de la humanidad

en Europa durante los siglos V y XV Para ello ingresa a Actividades de la semana, descarga el archivo en Word, y desarrolla secuencialmente las

actividades.

Encontramos:
Tareas

Material de lecturd®
Enlaces

Foros

Cuestionarios

Carpeta

La Edad Media (s. V-XV)

@ ES@NEE

Carpeta
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Ademads de estos recursos podras encontrar otros mas,
como los que cada docente ha considerado por
conveniente para tu aprendizaje en linea.

A continuacién, haremos una pequefia definicién de lo
que implica cada uno de estos recursos.

El moddulo de Tareas permite a un
larea profesor evaluar el aprendizaje de los
alumnos mediante la creacién de una

tarea a realizar que luego revisarg,
valorard, calificara y a la que podra dar retroalimentacion.

Los alumnos pueden presentar cualquier contenido digital,
como documentos de texto, hojas de calculo, imagenes,
audio y videos entre otros.

El moddulo Archivo permite a los
profesores proveer un Archivo como un

Archivo

recurso del curso. Cuando sea posible,
el archivo se mostrara dentro del interface del curso; si no
es el caso, se les preguntara a los estudiantes si quieren
descargarlo. El recurso Archivo puede incluir archivos de
soporte, por ejemplo, una pagina HTML puede tener
incrustadas imagenes u objetos Flash. Incluso el tipo de
archivo se podra apreciar en el icono que presenta.

El recurso URL permite que el profesor
URL pueda proporcionar un enlace de
Internet como un recurso del curso. Todo

aquello que esté disponible en linea, como
documentos o imagenes, puede ser vinculado; la URL no
tiene por qué ser la pagina principal de un sitio web. La
direccién URL de una pagina web en particular puede ser
copiada y pegada por el profesor, o bien, este puede
utilizar el selector de archivo y seleccionar una URL desde

8
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un repositorio, como Flickr, YouTube, Google drive o
Wikimedia (dependiendo de qué repositorios estan
habilitados para el sitio).

El médulo de actividad foro permite a los
Foro participantes tener discusiones
asincrénicas, es decir discusiones que
tienen lugar durante un periodo
prolongado de tiempo.

Hay varios tipos de foro para elegir, como el foro estandar
donde cualquier persona puede iniciar una nueva
discusion en cualquier momento, un foro en el que cada
estudiante puede iniciar una Unica discusién, o un foro de
pregunta y respuesta en el que los estudiantes primero
deben participar antes de poder ver los mensajes de otros
estudiantes. El profesor puede permitir que se adjunten
archivos a las aportaciones al foro. Las imagenes adjuntas
se muestran en el mensaje en el foro.

La actividad Cuestionario permite al
&/ Cuestionario profesor disefiar 'y plantear
cuestionarios con preguntas tipo
opcion multiple, verdadero/falso,
coincidencia, respuesta corta y respuesta numérica

El profesor puede permitir que el cuestionario se intente
resolver varias veces, con las preguntas ordenadas o
seleccionadas aleatoriamente del banco de preguntas. Se
puede establecer un tiempo limite.

Cada intento se califica automaticamente, con la
excepcidn de las preguntas de tipo "ensayo", y el
resultado se guarda en el libro de calificaciones.
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El recurso Carpeta permite al profesor
Carpeta mostrar un grupo de archivos
relacionados dentro de wuna Unica

carpeta. Se puede subir un archivo
comprimido (zip) que se descomprimird (unzip)
posteriormente para mostrar su contenido, o bien, se
puede crear una carpeta vacia y subir los archivos dentro
de ella.

éComo desarrollar una tarea?

Al ingresar al Aula Virtual, usted encontrard las
actividades organizadas por cada area, en cada area, el
docente ha organizado
sus actividades, por
ejemplo, se puede
apreciar en la imagen
que tiene wuna Tarea,
denominada Actividades
de la Semana 7, también tiene un Archivo.

N
E

Una tarea, presenta las indicaciones del docente, para
desarrollarla y luego subir un archivo. Ademas de las
indicaciones del docente, puede contener un archivo con
una secuencia de actividades que se desarrollard en un
determinado tiempo y luego subir el archivo.

Al hacer clic o ingresar a la Tarea denominada Actividades
de la Semana 7, se abre la siguiente ventana, en la que
se puede observar, un Archivo en Word, que debo
descargarlo, que fue creado el dia 18 de mayo de 2020, a
las 13:10 horas. De la misma manera se observa Estado
de la entrega, Estado de la calificacion, Fecha de
entrega, Tiempo restante y Ultima modificacion.

10



Actividades de la Semana 7

Desarrolle los actividades de la Semana 7 y suba el archivo a la plataforma.

: wd 18 de mayo de 2020,13:10

Estado de la entrega

Estado de la No entregado

entrega

Estado de la Sin calificar

calificacién

Fechade viernes, 22 de mayo de 2020, 23:59
entrega

Tiemporestante 4 dias 6 horas

Ultima -
modificacion

Un poco mas abajo aparece la siguiente vifieta:

Agregar entrega

Todavia no has realizado una entrega

Es en este espacio es donde el estudiante podra subir su
trabajo desarrollado o el archivo que ha solicitado el
docente. Para el efecto, luego de haber culminado con la
elaboraciéon de la actividad, en un documento Word por
ejemplo, hacer clic en Agregar entrega, se abrird la
siguiente ventana:

11



Actividades de la Semana 7

rolle las actividades de la Semana 7y suba el a

Archivos enviados Tamario maximo de archivo: IMB, nimero maximo de archivos: 1

0 o H =

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirios

‘Guardar cambios Cancelar

En esta ventana se muestra la Actividad, indicaciones,
Archivo adjunto, Fecha de creacion, Archivos enviados y
un cuadro con una flecha azul donde se debe adjuntar el
archivo. Para adjuntar el Archivo, hacer clic en la figura
de un archivo como se muestra en la siguiente imagen:

Tamano maximo de archivo: IMB, nimero maximo de archivos: 1

(i) m = .

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos

Guardar cambios Cancelar

Se abrird una ventana, donde podemos adjuntar el
documento haciendo clic en la opcion Seleccionar
archivo, asimismo indica Guardar como, donde se
coloca el nombre del archivo, teniendo en cuenta que en
esta parte se debe colocar el nombre del archivo sin
utilizar tilde, i, o algun otro simbolo, de lo contrario no
se podra descargar.

12



Selector de archivos %

-
Adjunto
’ Select ar archivo |Ningun archivo seleccionado

Guardar como

Autor \

Efrain Teddulo Vera Samaniego

Seleccionar licencia | Todos los de

Subir este archivo

Al hacer clic en Seleccionar archivo, se abrira la ventana
del Windows, donde se podra seleccionar el archivo desde
la computadora o equipo en la que estamos trabajando,
una vez seleccionado el archivo, hacer clic en Subir este
archivo, obteniendo este resultado.

Tamano méxime de archivo: IMB, nimero mdaximo de archivos: 1

(@

b

Guardar cambios  Cancelar

13



g

Finalmente, hacer clic en Guardar cambios, y se habrd
concluido con la entrega de la tarea.

Estado de la entrega

Estado de la Enviado para calificar
entrega

Estado de la Sin calificar
calificacién

Fecha de viernes, 22 de mayo de 2020, 23:59
entrega

Tiempo restante 4 dlias 5 horas

Uttima lunes, 18 de mayo de 202, 7
moedificacién

Archivos

anviados o fld 18 de mayo de 2020,1817

Cuando se haya subido satisfactoriamente el archivo, la
plataforma presenta informacion sobre Estado de
entrega, Estado de calificacion, Fecha de entrega,
Tiempo restante, Ultima modificacién y Archivos
enviados, donde se nota el tipo y nombre del archivo y
la fecha de entrega. Se recomienda que los archivos a
subirse a la plataforma, no deben ser muy grandes ni
contener muchas imagenes, ten en cuenta que la
plataforma te otorga solamente 1MB para subir un
archivo. Se recomienda que el nombre del archivo no
tenga tildes, fi o simbolos que no reconozca la plataforma.

&Qué hacer con los archivos?

Los archivos son recursos generalmente de lectura que los
docentes suben a la plataforma para que los estudiantes
lean y sirva como soporte para desarrollar las actividades
que deben desarrollar, por lo tanto, se debe abrir o

14
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descargarlos para leerlos con la tranquilidad del caso.
Pueden existir archivos muy grandes o documentos muy
extensos, para ello debe leer las indicaciones del docente,
en la tarea le indica qué paginas son exactamente las que
se van a utilizar para desarrollar la tarea.

-
1]

¢Como trabajar con los URL o enlaces?

Los URL o enlaces, son recursos que se encuentran en
otros sitios virtuales y se encuentran vinculadas a la
plataforma, después de una seleccion realizada por el
docente. Los recursos que se puede encontrar son desde
un video de Youtube, u otra direccion, paginas web donde
encontramos informacién referente al tema, Google drive
donde se encuentra un documento, o cualquier otro
recurso que se encuentra en la red.

Su acceso es inmediato con hacer clic en el enlace con el
icono de un mundo en una hoja, y ya puedes observar o
leer el recurso.

&¢Como participo en el foro?

El foro es un espacio de debate asincrono, donde el
estudiante debe expresar sus opiniones en funcion de las
preguntas motivadoras que realice el docente. A partir de
la pregunta motivadora, también se puede replicar las
opiniones que expresan los demas estudiantes de la clase,
convirtiéndose en un espacio de debate, que puede

15
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alargarse, dependiendo de las réplicas del docente y los
demads estudiantes. Para ingresar al debate, debes hacer
clic en el tema que ha propuesto el docente y luego en la
opcion Responder. También se puede crear un tema de
debate, haciendo clic en Anadir un nuevo tema de
discusion.

£Qué hacer en un cuestionario?

Un cuestionario es una opcién para evaluar los
aprendizajes de los estudiantes, te presenta itemes a los
cuales se debe responder. Es una prueba con
caracteristicas similares a una escrita con preguntas de
diversa indole. Para resolver, se debe tener en cuenta las
indicaciones, como el tiempo en que estara disponible
en la plataforma, el tiempo de duracion de la prueba y
el numero de intentos. También algunos docentes pueden
indicarte la forma de calificacién, por ejemplo, si hay tres
intentos puede ser que la nota que se obtenga sea el
promedio o la calificacidn mas alta es la que se tendra en
cuenta.

v

éComo observar las calificaciones?

El estudiante puede acceder a ver sus calificaciones o el
estado de las actividades que va desarrollando en la
plataforma, para tal efecto, en la plataforma, al ingresar

16



[Osecciones del curso

2 Participantes

o Insignias

b Competencias

) Area personal
{A) Inicio del sitio
Calendario
A Mis cursos

[N Archivos privados

ftem do Peso

a una de las areas, puede
acceder a la opcion
Calificaciones, como se
observa en la imagen.

éCémo observar la
retroalimentacion Y la
evaluacion de las
actividades?

En seguida se abrird un panel
de informacion en la que se
observa las calificaciones
realizadas por el docente del
area, de las actividades que se
encuentran como tarea en la
plataforma, asi como de las
evaluaciones.

Aporta
altotal
, ~ dol

calificacién calculado | C

M Teorfa de la Educacion it

B 2090 B 2 » 2 0O

B ©

Rango

j al curso

Se felicita el interés en su forma >nal La nota obtenida 14,

Aprendiendo desde casa.
Con ol cuidado de lo salud de su persona y su fomilia

Atentamente el maestro Pinto|

\ J

En la imagen se observa la calificacién de la actividad, de
la misma manera se aprecia la retroalimentacion del
docente, donde realiza su apreciacion y un comentario de

la actividad senalada.
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Uso de la cuenta institucional

El Instituto, con el propdsito de brindar mayores
facilidades a la comunidad educativa, mediante convenio
ha conseguido una cuenta institucional de Correo
electrénico, en la plataforma de Gmail. Esta cuenta
permite al estudiante acceder a una comunicacion
mediante correo electrénico, uso del Google Drive como
unidad de almacenamiento virtual, Google Meet, asi como
otras aplicaciones de Google.

Para acceder a la cuenta institucional, el estudiante debe
hacer uso de la cuenta creada a partir de sus datos
(DNI@tp.edu.pe), con la contrasefia alcanzada por la
institucion y luego modificada por el estudiante.

® = 0
e ™Me&
L -
A 4
©@ %60
A o9

Como se puede observar en la imagen, esta cuenta
institucional tiene acceso a una cuenta de correo y otras
aplicaciones. Una de las aplicaciones es el Drive, que es
un disco virtual o unidad de almacenamiento virtual, el
mismo que puede ser utilizado para almacenar
informacidn y recuperar desde cualquier lugar con solo
acceder a la cuenta.

18
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El uso de Google Drive, es como un disco de
almacenamiento o una memoria USB, donde se puede
crear carpetas y en ellas subir nuestros archivos. Para el
efecto se hace clic en la opcién Nuevo y se puede realizar
una serie de acciones como subir Archivo, subir Carpeta,
crear documentos, crear hojas de calculo, etc. con el
software de google.

Asimismo, Google Drive, permite compartir documentos
para realizar trabajos colaborativos con otro estudiante o
estudiantes. Para realizar un trabajo colaborativo que
muchos docentes requieren, hay que compartir el
documento,
haciendo clicen la
opcién Compartir,
o haciendo clic = -
Introduce nombres o correas 7 -
derecho en el [ ]
documento,
opcién Compartir, [ e |
luego indicar las
cuentas con
guienes se desea compartir y la opcidon editar para

Compartir con otros [ Obtener enlace para compartir (G ]

19
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elaborar el documento colaborativamente. El estudiante
con quién se ha compartido, recibird una notificacién y
podrd acceder al documento compartido y se puede
trabajar en tiempo real.

En caso de que haya problemas de entrega de archivos a
la plataforma, puede optarse la entrega de la tarea con el
uso del Google Drive, obteniendo el enlace de compartir y
colocando el enlace en la Plataforma Virtual.

Uso del Google Meet.

Google Meet, es una aplicacion que permite realizar
reuniones virtuales con el uso de camaras y chat. Por lo
tanto, se pueden realizar conferencias virtuales, didlogos
en tiempo real, que pueden ser utilizados para fortalecer
los aprendizajes de los estudiantes en un trabajo no
presencial.

Lily Bellido Nava..
¥ 16 més

L

Para ello, hacer clic en la opcidn aplicaciones y hacer clic
en la aplicacion Meet, luego generar una reunién con un
nombre.

20



Q Meet 22:34 - vie., 22 may. ~ S m o

Iniciar o unirse a una reunién X
AN

Introduce el apodo o cddigo de la reunién. Si quieres iniciar una
reunién, escribe un apodo o deja el campo en blanco.
+  Iniciar o unirse a una reunién

/
Inicial V| E)
No tienes nada programado para hoy

R 7
-
Liz Niolsen ¢ g.collnb
VR -

Luego de haber colocado en nombre de la reunién, hacer
clic en Continuar, y se habra creado la reunion.

Para comunicar a los estudiantes o personas con quienes
se quiere realizar la reunidon se copiara el enlace que
aparece en la barra de direccion o en el lado izquierdo de
la pantalla, hacer clic el nombre de la reunién y se abrira
un panel, donde aparece el nombre de la reunidon, ademas
de la opcién Unirse ahora, al cual debemos acceder.

inicialvi

A no ha llegade nadie

La camara esta desactivada m [2] Presentar

21
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En seguida aparece una la siguiente ventana, donde
aparece la direccion de la reunién, el cual se debe
compartir con los estudiantes o con las personas con
quienes deseamos realizar la reunidén virtual. Este link
debe ser enviado por correo electrénico o cualquier otro
medio como el whatsapp, mensaje, etc.

Afadir a otros usuarios

inicialvi

Piblico Teodoro Pefialoza

Comparte esta informacién con las personas que quieras q

[ https://meet.google.com/fdd-arjb-ygn ]

IO copiar datos de acceso

2+ Afiadir personas

Luego, cerrar la ventana emergente y ya esta en la
reunidon en linea, esperando a las personas a quienes a
enviado el link.

Es necesario hacer notar, que también observamos al lado
derecho superior dos iconos. El primero, permite observar
a todos quienes se encuentran conectados, y el segundo,
permite el didlogo a través del chat. Es muy util cuando
se realiza una conferencia (exposicién) y no se quiere
interrupcién, se pide a todos desactivar el micréfono,
entonces se puede pedir el didlogo o la participacién de
los demas a través del chat.

22
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Asimismo, en la parte inferior al centro, se presenta tres
iconos, que permite activar o desactivar el micréfono,
activar o desactivar la cdmara, y el icono con el simbolo
de teléfono permite abandonar o terminar tu participacién
en la reunion.

Otra funcidn que se puede realizar con el Meet, es cuando
se hace una exposicion, se debe compartir la pantalla de
la computadora, para que los demds observen la
informacion que se quiere compartir, puede ser
diapositivas, documento, etc. Para el efecto, hacer clic en
la opcién Presentar ahora, de la banda inferior
emergente, luego hacer clic en Toda la pantalla, como
se muestra en la imagen.

Presentar

] Todala pantalla

E Una ventana
D Una pestafa de Chrome

(=]

Presentar ahora

En seguida se presentara la siguiente ventana, donde se
debe hacer clic en la imagen y luego en la opcién
Compartir.

23



Compartir toda la pantalla

Chrome gquiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que quieres compartir,

Compartir Cancelar

Entonces, usted ya estard realizando su exposicion
(conferencia), compartiendo su pantalla para los demas
miembros de la reunidn que se encuentran en conexion.

Finalmente, también
puede grabar su reunién,
haciendo clic en la opcion
de tres puntos, que se
presenta en la banda
emergente, al lado
derecho, al hacer clic,
presenta la opcién Grabar
la reunién, entonces se
grabara toda la reunion y
cuando termine usted

24

Grabar la reunion

Cambiar disefio

1 Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracitn

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Natificar un problema

Notificar uso inadecuado

Ayuda

Presentar ahora B
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podrd encontrar el video en el Google Drive, con el
nombre de la reunion.

Algunas recomendaciones finales

¢ Maneja tu tiempo y horario de estudio

No olvides que, en una educacion no presencial, el
autoaprendizaje es la base del éxito, por lo tanto,
implica una alta responsabilidad del estudiante para
desarrollar y cumplir con las actividades que el docente
programa para la semana. Asi también debes
programar tu tiempo, establecer un horario para cada
area o curso. No olvides leer bien las indicaciones del
docente, asi como ampliar tus conocimientos, buscando
informacion en la red, si es que tienes la posibilidad.

¢ Llevar un calendario y una lista de tareas

Desarrollar actividades académicas no presenciales o a
través de una plataforma, implica muchas veces tener
tareas entregables, videoclase, reuniones y eso
conlleva a tener fechas de vencimiento que se juntan.
Entonces, puedes utilizar un calendario y una lista de
tareas de forma virtual con el Calendario Google u otra
herramienta, a fin de que puedas tener notificaciones
que te van recordando las fechas de vencimiento.

e Ordena tus carpetas y archivos en la nube

A veces uno deja todo en el escritorio de Ila
computadora y al final no se encuentra nada. Por ello,
es mejor ordenas todos los documentos en carpetas,
nominadas por cada area o curso. Usa Google Drive
de tu cuenta institucional para almacenar y compartir
documentos, estaran disponibles para que los uses en
todo momento.
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Consulta con los docentes

Durante el desarrollo de las actividades académicas, a
través de la plataforma, pueden surgir dudas, entonces
es necesario que te comuniques con el docente del
area, a fin de que quede claro las dudas que tienes y
desarrollar las actividades de acuerdo con las
indicaciones del docente.

Revisa constantemente tu equipo

Es bueno que revises la plataforma con frecuencia, para
revisar las actividades de la semana, puede ser también
que el docente haya cambiado alguna actividad, por lo
tanto, debes estar pendiente de lo que sucede en la
plataforma, de la misma manera, debes estar atento a
las videoclases o videoconfencias que programa el
docente. Generalmente, las videoclases se crean 5
minutos antes de la hora programada.

Puedes usar tu movil o tablet para conectarte a las
videoconferencias, pero ten en cuenta que a veces la
pantalla serd muy pequefia para ver cierto tipo de
contenido que comparte el docente.

Aprovecha los recursos en nube

Si van a trabajar en equipo en linea, pueden aprovechar
el Google Drive de su cuenta institucional, el mismo que
permite compartir documentos y trabajar al mismo
tiempo en colaboracién para su elaboracion. Trabajar
en equipo implica el aporte de todos los miembros del
grupo, por lo tanto, esta aplicacion es muy buena
opcién, ademds de ofrecer una unidad de
almacenamiento virtual, al que puedes acceder en el
momento que deseas.
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e Aprovecha las Videoconferencias
El tiempo en las videoclases o videoconferencias debe
ser aprovechado al maximo, por ello es importante que
revises los materiales que los docentes suben a la
plataforma. Es importante tu participacién con ideas,
preguntas, aportes, cuestionamientos a fin de que se
enriquezca tu aprendizaje y la de tus compaferos.

27






