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Introducción 

 

Esta guía tiene un doble objetivo:  

 Conocer la vista y las herramientas que te proporciona el Campus Virtual al 

que, como tutor, puedes acceder.  

 Aprender a utilizar, de forma práctica y sencilla, la plataforma educativa aLF 

de la UNED con el fin de que puedas desenvolverte fácilmente en el desarrollo 

de tu labor tutorial, en tus Cursos y en tus Comunidades Virtuales.  
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Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF 

Vistas, primeros pasos y acciones útiles 

CIBERUNED PERFIL PROFESOR TUTOR 

1. Introducción 

El artículo 75 de los Estatutos de la UNED y el (Real Decreto 1239/2011, de 8 de 

septiembre) se deducen las siguientes funciones del profesorado tutor: 

a) Orientar a los alumnos en sus estudios siguiendo los criterios didácticos y las 

directrices administrativas del correspondiente Departamento de la UNED. 

b) Aclarar y explicar a los alumnos las cuestiones relativas al contenido de las 

asignaturas, materias o disciplinas cuya tutoría desempeña, y resolverles las 

dudas que sus estudios les plantean (tutorías). 

c) Participar en la evaluación continua de los Alumnos, informando a los 

Profesores de la Sede Central acerca de su nivel de preparación. 

d) Colaborar con los Departamentos a los que estén encomendadas las 

asignaturas o disciplinas sobre las que ejerza la tutoría, en los términos que 

establezcan los planes anuales de los mismos, y participar en su 

organización y funcionamiento a través de la correspondiente 

representación. 

e) Realizar investigación bajo la dirección del Departamento correspondiente o 

colaborar en las que este lleve a cabo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 

de Reforma Universitaria y en los Estatutos de la UNED. 

Con la incorporación de las tecnologías, en los nuevos Estatutos de la UNED 

aprobados en 2005 se establece, además, que: «Los profesores-tutores realizarán la 

actividad tutorial presencial en los centros asociados y utilizarán los medios 

tecnológicos de comunicación que la UNED adopte en su modelo educativo» (Art.141, 

Apdo. 2). 

Para realizar tu labor tutorial, la plataforma aLF te ofrecerá las herramientas y 

recursos necesarios, y facilitará tu comunicación tanto con el Equipo docente como 

con tus estudiantes. 
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2. El Campus Tutor 

En este apartado te explicamos brevemente otras herramientas y aplicaciones de 

carácter general a tu disposición en el Campus UNED Tutor, las cuales te serán de 

utilidad para el desarrollo de tu labor tutorial.  

2.1. Acceso al Campus Tutor 

Para acceder como tutor/a de la UNED a tus cursos y comunidades, así como a otras 

utilidades, debes identificarte con un “nombre de usuario” y una “contraseña” que te 

habrá facilitado tu Centro Asociado. Es muy importante utilizar el correo que posees 

como profesora/a tutor/a, pues en él recibirás información y notificaciones 

importantes, así como consultas de tus estudiantes.  

A continuación ilustramos los pasos para acceder a tus cursos y comunidades 

virtuales en la plataforma aLF como tutor/a de la UNED: 

1. Entra en la página de inicio de la UNED (http://www.uned.es) e 

identifícate en Campus UNED con tu Nombre de usuario y Contraseña, 

y pulsa Enviar: 

 

 

2. Una vez identificados, accedemos  al Campus Tutor:  

http://www.uned.es/
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2.2. Herramientas del Campus Tutor   

Partiremos del panel lateral izquierdo en la pantalla de inicio de dicho Campus, previa 

al acceso a tus cursos virtuales. Veamos brevemente cada una de estas utilidades: 

a. Tu cuenta UNED: en estos enlaces puedes acceder a tu correo electrónico 

UNED, además de gestionarlo (de forma sencilla puedes cambiar la 

contraseña de acceso, redireccionar los mensajes a otra cuenta de correo, 

etc.).  

b. Cursos virtuales: a través de  estos enlaces podrás acceder a las diferentes 

plataformas virtuales de la UNED (WebCT para licenciaturas y diplomaturas 

y aLF para asignaturas de Grado, Máster y Posgrado). También podrás 

comunicar las incidencias surgidas en el uso de las distintas aplicaciones 

informáticas al Centro de Atención al Usuario (CAU). 

c. E-Gobierno UNED: podrás consultar la normativa que se encuentra en 

tramitación y los diferentes Convenios firmados por la UNED. 

d. Gestión de tutoría: accederás a información útil para tu labor tutorial. 

Noticias Herramientas 
del Campus 

Tutor 
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e. Espacio Europeo de Educación Superior: encontrarás información relevante 

sobre el EEES, así como las distintas líneas de actuación llevadas a cabo para 

la adaptación al mismo. 

f. Investigación UNED: podrás acceder al Centro de Orientación, Información y 

Empleo (COIE) y a las oficinas de apoyo al profesorado en sus 

investigaciones: Oficina de Apoyo Técnico a la Investigación (OTAI) y Oficina 

de Transferencia de Resultados de Investigación (OTRI). También podrás 

conocer los diferentes programas de investigación. 

g. Gestión administrativa: te permitirá buscar los medios de contacto con los 

miembros de la comunidad educativa, acceder a las distintas aplicaciones de 

gestión administrativa disponibles para tu perfil de tutor o consultar datos 

estadísticos de nuestra Universidad. 

h. Tus contenidos favoritos: distintos enlaces a servicios y redes de la 

comunidad educativa. 

2.2.1. Gestión del correo de tutor: redireccionar tus mensajes de correo a otra 

dirección 

Es muy importante mantener activo y consultar el correo que la UNED te facilita 

como tutor/a. A él te llegarán notificaciones importantes para tu tutoría. Si ya 

cuentas con otra dirección de correo electrónico y te resulta más cómodo recibir en 

ella estos mensajes, puedes configurar tu cuenta UNED, de modo que, los mensajes 

se reenvíen a tu correo de preferencia. 

A continuación te explicamos cómo hacerlo: 

1. En el panel lateral izquierdo nos dirigimos a Tu cuenta UNED y pulsamos 

sobre Gestión de correo electrónico 

 

2. Accedemos al servicio de correo de CiberUNED y pinchamos sobre 

Activar/Cancelar Reenvío 
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3. En la siguiente, en  el espacio Nueva cuenta de reenvío indicamos la 

dirección de correo (ya sea de gmail, hotmail o de cualquier otra 

institución, incluida la UNED) a la que deseamos que lleguen los 

mensajes de nuestra cuenta UNED. A continuación, pulsamos Activar. A 

partir de este momento, todos los mensajes que se envíen a nuestro 

correo UNED, serán reenviados automáticamente a la cuenta de correo 

que hayas seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE APELLIDOS usuario@centroasociado.uned.es 

NOMBRE APELLIDOS usuario@centroasociado.uned.es 
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LA PLATAFORMA EDUCATIVA DE LA UNED: aLF 

aLF es una plataforma educativa para el aprendizaje y el trabajo colaborativo en 

línea, que permite impartir y recibir formación, gestionar y compartir documentos, 

crear y participar en comunidades temáticas, además de realizar proyectos a través 

de los distintos entornos virtuales de aprendizaje que ofrece. Está desarrollada 

específicamente para la comunidad de profesores y estudiantes de la UNED, aunque 

es también accesible al público en general en ciertas condiciones. 

Debe su nombre al acrónimo “Aprende, coLabora, Forma”, y se viene desarrollando 

desde el año 2000 por Innova, grupo de I+D dentro de la Sección de Innovación de la 

UNED, a partir de la plataforma de código abierto DotLearn, del Instituto Tecnológico 

de Massachusetts (MIT). 

 La plataforma aLF responde al modelo de educación a distancia y virtualizada de la 

UNED a través de los nuevos canales electrónicos y las nuevas redes de comunicación 

(en especial, internet), aunando distintas herramientas o aplicaciones de hipertexto 

(correo electrónico, páginas web, foros de discusión, chat,  etc.), ofreciendo, así, un 

soporte integrado para los procesos de enseñanza-aprendizaje de nuestra 

universidad. 

1. Entornos virtuales de aprendizaje 

La plataforma educativa aLF te ofrece dos tipos de entornos virtuales de aprendizaje: 

los cursos virtuales y las comunidades virtuales.  Cada uno de ellos tiene sus propios 

fines y participantes, por lo que es importante que diferencies en cuál de ellos te 

encuentras. Veamos en qué consisten: 

1.1. Cursos Virtuales 

Los Cursos Virtuales se corresponden con las asignaturas que tutorizas y en ellos 

interactúan el Equipo Docente, el Tutor/a, el Tutor de Apoyo en Red (TAR) y los  

estudiantes matriculados en esa asignatura: 

 El Equipo Docente de la asignatura es el responsable del diseño y el 

programa, así como de los contenidos de la asignatura y de la evaluación 

final del estudiante en el curso.  

 Tu Tutor/a Virtual de la asignatura se ocupa de tu tutorización y 

seguimiento, y de corregir las pruebas de evaluación continua propuestas 

por el Equipo Docente. 

 El Tutor de Apoyo en Red (TAR): se ocupa ofrecer ayuda para resolver 

problemas en el uso de las herramientas de la plataforma durante el curso 

http://www.uned.es/
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a través de un Foro específico. También  puede resolver dudas que no sean 

de contenido de la asignatura. 

Los Cursos Virtuales son entornos didáctico-evaluativos en los que se organizan los 

contenidos, recursos y actividades de la asignatura. 

Cada participante, según sea su perfil, tendrá acceso a las herramientas necesarias 

para hacer efectiva su labor.  

1.2. Comunidades Virtuales 

Las Comunidades Virtuales son entornos relacionales-no evaluativos ni circunscritos a 

ninguna materia o asignatura en particular. Son grupos y colectivos virtuales de 

colaboración y comunicación. Por ejemplo, la Comunidad Virtual de tu Centro 

Asociado,  en la que participan los tutores, estudiantes y PAS del mismo. 

Estos espacios ofrecen distintas herramientas de comunicación, gestión de archivos y 

planificación de actividades. 

1.3. Acceso a tus cursos y comunidades virtuales en aLF 

Pulsando en la opción aLF del epígrafe Cursos virtuales  (panel lateral izquierdo del 

Campus Tutor) accederás a la pantalla inicial de aLF, también llamada Mi portal. En 

esta página se muestra información personal sobre nuestro perfil en la plataforma y 

enlaces de acceso a nuestros espacios virtuales de aprendizaje. 

Pinchando sobre los botones podrás desplegar y plegar el listado de acceso a los 

Cursos y Comunidades.  

 

Para acceder a cada uno de tus Cursos o Comunidades, únicamente tienes que pulsar 

sobre su nombre. 

 

 

 

NOMBRE APELLIDOS 
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2. Área personal: Mi portal 

Tras acceder a la plataforma aLF encontrarás una primera pantalla personal de inicio 

denominada Mi Portal, espacio global y transversal a tus cursos y comunidades 

virtuales aLF.  

 

 

 

 

2.1. Menú “Mis herramientas” 

A través de este menú podrás acceder a diversas herramientas de gran utilidad y de 

carácter general para tu navegación por la plataforma aLF. Estas herramientas 

afectan de manera transversal a tus cursos y comunidades virtuales en aLF. Veámoslo 

con más detalle:         

 

 

 

 

 

 

2.1.1. Mi portal  

Al pinchar sobre esta herramienta accedes a una versión ampliada de tu pantalla de 

inicio personal en aLF, Mi Portal,  y tienes una vista rápida de los distintos recursos y 

actividades de tus cursos y comunidades virtuales, además de sus correspondientes 

accesos directos. 

NOMBRE APELLIDOS         Nombre Apellidos 

Identificación de usuario: 
nombre y apellidos del 
profesor tutor 

Barra de navegación y ayuda: incluye identificación de 
usuario, botones que permiten cambiar el idioma de las 
páginas, utilizar una pantalla de alto contraste, acceder a la 
sección de ayuda o abandonar la aplicación (salir) y pestañas 
para acceder al listado de cursos y comunidades. 

Panel de 
noticias aLF: 
noticias 
puntuales de 
carácter técnico 
publicadas por 
Intecca. 

Listado de Cursos y 
Comunidades: 
pinchando sobre los 
botones se puede 
desplegar y plegar el 
listado de acceso a los 
Cursos y Comunidades. 

Menú “Mis 
herramientas” 
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2.1.2. Mi calendario   

Es una herramienta de tipo agenda que te permitirá realizar y ver anotaciones, tanto 

personales (que únicamente serán visibles para ti) como públicas. Estas últimas 

solamente pueden ser creadas por profesores y tutores; los estudiantes pueden 

anotar citas personales. 

2.1.2.1. Acceder al contenido de una cita o entrada hecha en el calendario 

Los avisos o anotaciones incluidos en el calendario del curso se señalan recuadrando 

los días correspondientes en el calendario. Para conocer los detalles de cada cita, 

basta con seguir los siguientes pasos: 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura.  

2. Localizar el elemento Calendario.  

3. Localizar en los días del Calendario los que se muestran con un 

recuadro. Si se pasa el indicador del ratón por encima de dichos días, 

surgirá un recuadro de texto con el nombre del aviso o anotación. 

 

4. Para acceder a la anotación requerida, pulsar sobre el día recuadrado. 
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2.1.2.2. Crear un aviso o entrada en el calendario 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura.  

2. Localizar el elemento Calendario.  

3. Elegido mes y año, pulsar en el día sobre el que se desea realizar la 

anotación.  

4. Pulsar en el rótulo 
+
Añadir evento. 

 

5. Asignar un Título ilustrativo para esta anotación (seminario, examen, 

congreso, reunión, entrega, etc.).  

6. No modificar la fecha, pues se corresponde con el día sobre el que se 

pulsó.  

7. Determinar, si fuera necesario, la duración del evento en horas y 

minutos (los campos que indican la Hora de Inicio y Fin de la cita solo se 

activan al marcar el botón de Duración parcial).  

8. Incluir una Descripción que informe a los destinatarios. En este campo 

puedes ampliar algo más los detalles sobre la cita; para visualizarlos 

posteriormente deberás pinchar sobre el Título de la cita en el 

Calendario. 

9. Decidir si este aviso (o anotación) es personal o público es decir, para 

todos los miembros de un curso o asignatura (decisión disponible 

solamente para profesores/as).  

10. Elegir si se desea enviar un Mensaje recordatorio a tu correo 

electrónico unos días antes de la celebración del evento, determinando 
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para ello los días de antelación con que deseas recibir dicho 

recordatorio. 

11. Elegir si el evento es o no periódico.  

12. Pulsar el botón Aceptar para registrar los cambios (para introducir tu 

cita debes completar, al menos, los campos señalados como 

«(obligatorios)» antes de pinchar sobre Aceptar). 

 

Si seleccionas que la cita sea periódica, al pulsar Aceptar la herramienta te ofrece 

varias opciones para fijar dicha periodicidad. 
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2.1.3. Mis documentos    

A través de este botón tienes acceso a tu almacén personal de documentos en 

plataforma aLF, en el que puedes guardar/almacenar tus archivos en la plataforma y 

así tenerlos disponibles en línea desde cualquier ordenador. 

Por defecto, tu carpeta raíz se denomina “Documentos de + tu nombre y apellidos”, y 

tiene una subcarpeta denominada “Documentos Compartidos de + tu nombre y 

apellidos”. Puedes realizar las acciones habituales de cualquier organizador de 

documentos. 

 

También, por defecto, tienes permisos de “administrador” sobre tu almacén de 

documentos, y otros usuarios de aLF tendrán permiso para “leer” en tu almacén. Si 

deseas cambiar esta configuración, pincha en Modificar permisos de esta carpeta. Te 

mostramos, a continuación, los diferentes permisos que puedes configurar: 

 

 

Nombre Apellidos 

Nombre Apellidos 

Nombre Apellidos 
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2.1.3.1. Crear una nueva carpeta 

Podemos crear una nueva carpeta para añadir en ella archivos. Para ello seguiremos 

los siguientes pasos: 

1. Pulsar sobre el enlace Mis documentos en el panel lateral izquierdo. 

 

2. Pulsar el botón Nueva carpeta. 

 

3. Escribir el nombre de la nueva carpeta y, si se desea, añadir una breve 

descripción. 

 

4. Para guardar los cambios, pulsar el botón Aceptar. 

2.1.3.2. Editar carpeta 

Una vez creada una carpeta, puedes modificar su nombre: 

1. Pulsar sobre el enlace Mis documentos en el panel lateral izquierdo. 

2. Pulsar sobre el nombre de la carpeta que se desea editar para situarse 

en ella. 

3. Pulsar el botón Editar carpeta. 
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4. Escribir el nuevo nombre de la carpeta. 

 

5. Para guardar los cambios, pulsar el botón Salvar. 

2.1.3.3. Mover una carpeta 

Las carpetas y su contenido pueden trasladarse a otras carpetas: 

1. Pulsar sobre el enlace Mis documentos en el panel lateral izquierdo. 

2. Seleccionar la carpeta que se desee mover activando el cajetín de 

selección que se encuentra a la izquierda de su nombre (cada carpeta 

tiene su propio cajetín). 

 

3. Pulsar el botón Mover. 

4. Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre su nombre. 

5. Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre su nombre (la carpeta se 

moverá al nuevo lugar). 

2.1.3.4. Descargar una carpeta en mi ordenador 

A veces puede ser útil descargarse una carpeta completa con todo su contenido, esto 

es, con todas sus subcarpetas y con todos los archivos que se encuentren guardados 

en ellas y en todas sus subcarpetas. Para ello, han de seguirse los siguientes pasos: 

1. Pulsar sobre el enlace Mis documentos en el panel lateral izquierdo. 
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2. Seleccionar la carpeta que se desee descargar.  

3. Pulsar sobre el icono «descargar»  que se encuentra a la derecha de 

su nombre (cada carpeta posee su propio icono «descargar»). 

 

4. En la ventana de descarga que aparecerá, elegir la opción Guardar 

archivo. 

 

5. Elegir la ubicación deseada en el disco duro de tu ordenador. 

6. Pulsar el botón Guardar ((nótese que se trata de una archivo 

comprimido, por lo que, para abrirlo, será necesario un programa 

especializado). 

2.1.3.5. Guardar un archivo en una carpeta  

Las carpetas pueden contener otras carpetas y otros archivos o ficheros. Al igual que 

las carpetas pueden crearse, renombrarse, moverse a otros lugares, etc., los archivos 

también pueden ser administrados para que se ajusten a las necesidades de la 

asignatura. 

1. Seleccionar la carpeta en la que se desee guardar el archivo y pulsar 

sobre su nombre. 

 

2. Pulsar el botón Añadir fichero. 
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3. Pulsar el botón Examinar para buscar el fichero deseado en el disco 

duro de tu ordenador; a continuación hay que seleccionarlo y pulsar el 

botón Abrir. 

 

4. Asignarle un título claro e informativo pues este será el que se 

mostrará. 

5. Si se estima necesario, se puede incluir una descripción sobre su 

contenido, su uso, etc. 

6. Si se trata de un conjunto de ficheros comprimidos, se debe seleccionar 

la opción Múltiples ficheros. 

7. Para guardar los cambios, pulsar el botón Aceptar (el fichero o archivo 

se guardará en la carpeta elegida). 

2.1.3.6. Mover un archivo  

Al igual que las carpetas, los archivos también pueden trasladarse a otra carpeta. 

Para ello, hay que seguir los siguientes pasos: 

1. Pulsar sobre el enlace Mis documentos en el panel lateral izquierdo. 

2. Pulsar sobre el nombre de la carpeta en la que se encuentra el archivo 

que se desea mover.  
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3. Seleccionar el archivo que se desee mover activando el cajetín de 

selección que se encuentra a la izquierda de su nombre (cada archivo 

tiene su propio cajetín). 

 

4.  Pulsar el botón Mover. 

5. Elegir la carpeta de destino y pulsar sobre su nombre (el archivo se 

moverá al nuevo lugar). 

2.1.3.7. Descargar un archivo en mi ordenador 

1. Pulsar sobre el enlace Mis documentos en el panel lateral izquierdo. 

2. Seleccionar la carpeta en la que se encuentre el archivo que se desea 

bajar. 

3. Localizar el archivo y pulsar sobre el icono «descargar»  que se 

encuentra a la derecha de su nombre (cada archivo posee su propio 

icono «descargar»). 

 

4. En la nueva ventana de descarga que se muestra, elegir entre Abrir 

(visualizarlo) o Guardar (almacenarlo). 

2.1.4. Novedades   

Esta herramienta te ofrece accesos directos a las novedades que se hayan producido 

en los foros y en los calendarios de tus cursos y comunidades virtuales en los últimos 

días. 



Guías prácticas del IUED 

<< Volver al índice 

25 

 

 

2.1.5. Mis notificaciones   

Las notificaciones de aLF son avisos que llegan en forma de mensajes a tu correo 

electrónico de Tutor UNED desde tus cursos y comunidades virtuales. Con esta 

herramienta puedes administrar tus notificaciones, cambiando la frecuencia con la 

que deseas recibirlas o, incluso, anulando dichas notificaciones. 

 

2.1.5.1. Gestionar “Mis notificaciones” 

A lo largo de la navegación en aLF por tus cursos y comunidades virtuales, 

encontrarás ―en múltiples ocasiones y en muy diversas herramientas (foros, tareas, 

calificaciones, etc.)― el botón . Si pinchas sobre él (tras indicar la 

frecuencia de notificación deseada), recibirás en tu correo electrónico los avisos 

correspondientes a esa herramienta de ese curso o comunidad. 

Puedes modificar la frecuencia con la que deseas recibir las notificaciones (diaria, 

horaria o instantánea) y, también, permite dar de baja el envío de dichas 

notificaciones. 

2.1.6. Mis preferencias   

Esta herramienta te permite personalizar tu navegación y participación por la 

plataforma educativa aLF. En Mis preferencias se observan 4 apartados 

diferenciados: 

 Mi cuenta: puedes editar y modificar los datos asociados a tu cuenta de 

usuario en aLF. Además tienes la posibilidad de “Gestionar un espacio de 

publicación web” personal.  

 Privacidad: aquí puedes establecer algunas opciones sobre tu nivel de 

privacidad en aLF. Por ejemplo, “qué información verán otras personas al 
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pulsar sobre tu nombre”, “cambiar el nivel de privacidad de tu correo-e”, “ver 

el listado de personas conectadas en este momento” o “hacerte invisible”.  

 Ayuda: acceso a varios documentos de ayuda sobre aLF y al formulario de 

incidencias. 

 Mi fotografía: en este apartado puedes “subir” una fotografía personal a la 

plataforma aLF que servirá para darte a conocer y que ilustrará tus 

intervenciones en los foros. 

 

 

2.1.6.1. Gestionar mis datos en la plataforma aLF 

Para gestionar los datos asociados a tu cuenta de usuario en aLF, vete la página de 

inicio Mi portal. A continuación, pincha sobre Mis preferencias y, en el apartado Mi 

cuenta, pulsa sobre el botón  Editar. Aparecerán los siguientes tipos de datos: 

 Datos no modificables: tanto tu nombre, apellidos y nombre de usuario  en 

CampusUNED que te fue facilitado en tu Centro Asociado, como tu correo 

electrónico de tutor/a de la UNED, no podrán ser modificados.   

 Datos modificables: son el correo electrónico para notificaciones ―es decir, la 

cuenta de correo en la que deseas recibir los avisos y notificaciones de aLF si 

deseas recibirlos en una cuenta diferente (por defecto, el correo fijado para 

ello es tu cuenta de correo UNED pero aquí hacer modificaciones y reenviar el 

correo a otra cuenta que utilices con mayor frecuencia)― y el alias (que por 

Aquí aparecerá tu  
fotografía y acompañará 
tus intervenciones  
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defecto coincide con tu “nombre de usuario” pero que aquí puedes 

igualmente modificar).  

 Datos adicionales: además, puedes enriquecer tu perfil como miembro de la 

plataforma aLF añadiendo información personal en el campo Mi información 

y/u ofreciendo el enlace a tu “Página web” particular (en caso de no  disponer 

de una, aLF pone a tu disposición la posibilidad de crearla en “Mis 

preferencias” >> “Mi cuenta” >> “Gestionar el espacio de publicación web”). 

Para gestionar el nivel de privacidad con el que deseas navegar por la plataforma aLF, 

en Mis preferencias, apartado Privacidad, encontrarás las siguientes opciones: 

 Información que otras personas verán cuando pulsen sobre tu nombre: los 

profesores y estudiantes de tus cursos y comunidades virtuales pueden, por 

ejemplo, pinchar sobre tu nombre, que automáticamente acompaña tus 

intervenciones en los foros. Al pulsar sobre él se les mostrará tu fotografía, tu 

correo electrónico, tu espacio de publicación web en aLF y tu página personal, 

en el caso de que hayas proporcionado esta información en los apartados “Mi 

fotografía” y “Mi cuenta” respectivamente. También se mostrarán los 

documentos compartidos de tu buzón personal “Mis documentos”. 

 Personas conectadas en este momento: listado de miembros de aLF 

conectados a la plataforma en ese instante. 

 Cambiar el nivel de privacidad de tu correo-e: aquí seleccionas si deseas que 

tu correo electrónico aparezca en la plataforma como texto, como imagen, 

permitir contactar contigo de alguna forma o no mostrar tu correo. 

 Hacerse invisible/visible: si eliges “hacerme invisible” no aparecerás en el 

listado de personas conectadas a aLF. 

2.1.6.2. Subir mi fotografía a la plataforma aLF 

Como miembro de la plataforma educativa aLF formas parte de una amplia 

comunidad de aprendizaje en la que todos/as ofrecen y reciben información. En este 

proceso comunicativo resulta de gran ayuda que acompañes tus intervenciones con 

una fotografía personal que te identifique. Para ello: 

1. Sitúate en la página de inicio de aLF Mi portal. 

2. Pulsa en Mis preferencias. 

3. En el espacio Mi fotografía pincha en Pulse aquí para incluir su 

fotografía si es la primera vez y en Editar en ocasiones sucesivas.  

4. Pulsa en Examinar o seleccionar archivo y, localizando la fotografía en el 

disco duro de tu ordenador, pulsa el botón Abrir.  
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5. En el espacio opcional descriptivo puedes añadir un comentario 

referente a la fotografía. 

6. Finalmente pulsa en Aceptar.  

Los formatos aceptados son únicamente JPG, GIF o PNG (No puedes subir una foto 

con extensión BMP o TIF). Si el tamaño de la fotografía es excesivamente grande 

(superior a 2 megapíxeles), se producirá un error y no podrá finalizarse el proceso. 

Una fotografía de 250x300 píxeles tipo retrato sería suficiente para evitar este 

problema, por lo que puedes reducir su tamaño utilizando para ello cualquier editor 

de imágenes. 

3. Cursos Virtuales 

Para acceder a ellos tienes que pulsar sobre el Curso Virtual de una de tus asignaturas 

en  el listado desplegable de acceso a tus cursos y comunidades.   

 

Junto a cada curso encontrarás 3 iconos que permiten el acceso directo a foros ( ), 

tareas ( ) y noticias ( ). Cuando se produzca algún cambio en alguno de estos 

espacios (nuevos mensajes, noticias o tareas) junto al icono aparecerá un signo de 

admiración en rojo  

3.1. El entorno virtual: Grado y Máster/ Postgrado 

Este espacio está diseñado y gestionado por el Equipo docente y es visible tanto para 

estudiantes como para tutores. En él se encuentra el Plan de Trabajo Virtual con 

todos los recursos, materiales y actividades de aprendizaje de la  asignatura. 

Como tutor de la asignatura, estarás dado de alta junto con el resto de tus 

compañeros Tutores, el Equipo docente y los estudiantes matriculados.  

NOMBRE APELLIDOS 
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Todos los espacios virtuales de asignaturas están administrados por su 

correspondiente  Equipo Docente. Son ellos los encargados de planificar, elaborar y 

gestionar en este espacio los materiales y propuestas de trabajo.  

 

 

 

A. UNED, enlace directo al portal de nuestra Universidad.  

B. Informa curso/asignatura en que nos encontramos (en este caso, Asignatura 

1).   

C. Muestra el nombre y los apellidos del tutor.  

D. Incluye varios botones que permiten cambiar el idioma de las páginas 

(actualmente, con funcionalidad reducida), utilizar una pantalla de alto 

contraste, acceder a la sección de ayuda o abandonar la aplicación (salir). 

Un poco más abajo se encuentra la navegación por pestañas que permiten acceder 

directamente a los espacios que nombran. 

 

A. Inicio: conduce al espacio propio (Mi portal) de la persona que está 

conectada.  

A B C D 

Asignatura 1 
Nombre Apellidos 

Asignatura 1 

Asignatura 1 
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B. Cursos: dirige a la página de enlaces en la que aparecen los nombres de los 

cursos de los cuales forme parte la persona conectada.  

C. Comunidades: funciona igual que la pestaña Cursos pero, en este caso, 

conduce al listado de Comunidades a las que esté suscrita la persona 

conectada.  

D. Asignatura 1: es el nombre del curso o espacio en el que actualmente nos 

encontramos.  

E. Ir a…: activa un desplegable con los principales lugares del curso para, una 

vez elegido uno de ellos, acceder a él directamente (temas, apartados).  

F. Mi portal > Asignatura 1: se denomina Barra de rastros o de migas; en ella se 

refleja la estructura jerárquica o “anidamiento” de los diferentes espacios. Se 

trata de vínculos reales que nos transportarán a dichos espacios si se pulsa 

sobre ellos. 

Veamos detalladamente, a continuación, el panel lateral izquierdo Mi curso  y la 

herramienta Planificador. 

3.2. Menú lateral de opciones Mi Curso 

En este menú se encuentran accesos directos a las distintas herramientas del curso/ 

asignatura cuya utilización es frecuente.  

 

 

Enlaces del grupo Mi curso: 

 Plan de trabajo: el elemento o enlace activo permanece resaltado en letra 

negrita. Plan de trabajo conduce a la página principal e inicial del curso o 

asignatura que ha sido construida por el Profesor/a con la herramienta 

Planificador.  

 Novedades: este enlace nos lleva a una página resumen que nos muestra los 

cambios que se hayan producido en el espacio total del curso o de la 

asignatura desde la última vez que accedimos a él: mensajes nuevos, 

documentos nuevos, etc.  
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 Entrega de trabajos: conduce al espacio especializado en la entrega de 

trabajos. Esta herramienta informa de los trabajos entregados por los 

estudiantes (estos acceden únicamente a la parte de esta herramienta que 

hace posible la entrega personal). Es, pues, una sola herramienta, pero con dos 

“caras” de información según el perfil de la persona que la utilice.  

 Calificaciones: esta herramienta está conectada con la herramienta Tareas y 

Cuestionarios. Ofrece la posibilidad de conocer qué estudiantes han realizado 

y entregado sus trabajos con el fin de calificar aquellos cuya evaluación  

corresponda al tutor. Por su parte, cuando pulsa el estudiante, el sistema le 

conduce a una página en la que se le informa de los trabajos y ejercicios que 

ha entregado o contestado, así como de las calificaciones y comentarios que el 

Profesorado haya redactado. Al igual que ocurre con Entrega de actividades, 

se trata de una misma herramienta con diferentes visualizaciones según el 

perfil de la persona que se esté conectada.  

3.3. Iconos de navegación 

Los iconos de navegación son accesos directos a lugares de consulta frecuente o de 

especial importancia. Cada icono conduce al espacio o documento que indica su 

nombre; el profesor/a puede decidir qué iconos estarán visibles en la página inicial o 

Plan de trabajo de su curso o asignatura. Para usarlos hay que pulsar sobre ellos. 

Guía de estudio: al pulsar sobre este icono se accede al documento Guía de 

estudio.  

Foros: los foros son la herramienta reina para la comunicación escrita y en 

diferido de la plataforma. Pulsa sobre este icono para acceder al listado de foros 

habilitados en la asignatura.  

Tablón de noticias: te lleva a un espacio expositor de noticias o avisos 

relacionados con tu curso o asignatura. Son mensajes o informaciones editadas por el 

Profesor/a. 

Preguntas más frecuentes: se trata de una lista de preguntas importantes con 

sus respectivas respuestas. Pulsa sobre este icono para ver dicha lista. 

Novedades: pulsando sobre este icono el sistema te dirige a una nueva pantalla 

en la que se muestran los cambios que se han producido en el espacio virtual de tu 

asignatura desde la última vez que lo visitaste. 
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Chat: accederás a las salas de chat disponibles en el “espacio general del curso”. 

Pincha sobre el nombre de la sala a la que quieras acceder. 

Documentos: se trata de otro acceso directo al área “Documentos” del Curso 

Virtual. 

Tareas: si pulsas sobre este icono, el sistema te presenta la lista completa de 

tareas de tu curso o asignatura propuestas por el Equipo docente.  

Calificaciones: este icono está conectado con la herramienta de la plataforma 

encargada de gestionar las calificaciones de tareas y cuestionarios de tus alumnos.  

Exámenes anteriores: da acceso a los modelos de examen de años anteriores. 

Estos modelos podrán estar o no resueltos (conforme lo haya decidido el Equipo 

docente responsable). 

Glosario: se trata de una agrupación de términos clave o importantes para una 

materia, disciplina o asignatura. 

Calendario: es otro acceso directo a la herramienta “Calendario”. 

Cuestionario: acceso al área de encuestas o cuestionarios propuestos por el 

Equipo docente para conocer la opinión del alumnado sobre temas y aspectos que 

estime oportunos. 

Tabla de contenidos: se trata de un acceso directo al índice completo de 

contenidos de la asignatura. 

Biblioteca: al pulsarlo enlaza directamente con la base de datos de biblioteca. 

Mensajes: es un acceso directo al servicio de mensajes internos. 

Videoconferencia: a través de este icono se accede a las videoconferencias que 

estén programadas. 

 Tutorías: al pulsar en este icono se accede a la siguiente pantalla: 
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En ella se muestra información sobre el nombre de tu Grupo de Tutoría; nombre, 

apellidos y e-mail del Tutor o Tutores y del Equipo Docente, y listado de estudiantes 

que forman parte de tu Grupo de Tutoría. También, a través de Acciones, accederás 

al foro y a los documentos de tu Grupo de Tutoría. 

 

3.4. El Plan de Trabajo 

En términos generales, podemos definir el Plan de Trabajo como «una descripción 

ordenada y secuenciada temporalmente de las actividades que tendrá que realizar el 

estudiante a lo largo del curso, incluyendo el estudio de los distintos temas y la 

realización de las actividades propuestas o la preparación de los exámenes». 

El Plan de Trabajo es, por tanto, el camino trazado por el Equipo Docente para el 

seguimiento y progreso del estudiante por la asignatura, y se erige como la 

herramienta fundamental a través de la cual es posible desarrollar la evaluación 

continua del estudiante, uno de los pilares metodológicos de los nuevos Grados y 

Másteres del Espacio Europeo de Educación Superior (EEES). 

La totalidad (o parte) del Plan de Trabajo de la asignatura (que aparece detallado en 

la segunda parte de la Guía de Estudio) se desarrolla en el curso virtual, conformando 

así el Plan de Trabajo Virtual, que es la «secuencia integrada, progresiva y ordenada 

“por temas/bloques” o “por semanas” de los recursos y actividades del curso 

virtual». 
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3.4.1. Recursos 

Los recursos son una serie de herramientas que incluyen contenidos, materiales y 

documentos de  la asignatura. Estos recursos son planificados y ordenados por el 

Equipo Docente en el Plan de trabajo virtual. 

El Plan de trabajo de una asignatura puede contener los siguientes recursos: 

 

Cada elemento o recurso se identifica con un nombre preciso (p. ej. “Artículo 

conceptual sobre…” o “Cómo entregar la práctica del tema 3”). Este nombre es 

precedido por el icono correspondiente según el tipo de recurso de que se trate. Para 

acceder a cualquier material o recurso visible en el Plan de trabajo, hay que pulsar 

sobre su nombre. 

El navegador que esté utilizando reconocerá el tipo de fichero electrónico que lo 

contiene y lo “abrirá” con la herramienta adecuada. Si tu ordenador no dispone de las 

herramientas necesarias, lo normal es que tu propio ordenador te informe de su 

carencia y te guíe sobre cómo conseguirlo en Internet e instalarlo. Todos los lectores, 

visores, etc. que necesitarás son de distribución gratuita y pueden obtenerse 

fácilmente en la red. 

Veamos ahora en qué consiste cada uno de estos materiales posibles: 

 

Es un simple comentario que el Equipo docente desea hacer explícito en el propio 

Plan de trabajo de su asignatura. Este comentario pretende orientar o llamar la 

atención sobre algo importante. Su extensión es muy reducida. 

 

Es también un comentario explicativo y esclarecedor sobre algo de interés elaborado 

por el Equipo docente pero en esta ocasión en soporte audiovisual o multimedia. 
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Documento con información diversa elaborado en formato HTML que permite la 

inclusión de todo tipo de elementos a modo de página de internet. Puede incluir 

tanto orientaciones como explicaciones y textos de trabajo. 

 

Este recurso incluye información en forma de texto. Puede utilizarse tanto para 

orientar como para aclarar aspectos de la asignatura de especial dificultad. 

 

Bajo el recurso denominado Documento se incluye una muy amplia variedad de 

materiales, entre ellos, documentos de texto en cualquier tipo de formato 

electrónico (Word, Word Perfect, OpenOffice, pdf, txt, etc.), ficheros de dibujo o 

imagen o ficheros con datos de tipo Excel, Access, etc., además de aplicaciones o 

programas informáticos. En definitiva, cualquier documento electrónico o fichero 

informático que no sea de tipo multimedia (o de otras categorías recogidas en 

etiquetas más específicas). 

 

Se trata de un tipo de documento cuya información se facilita en forma de audio o de 

vídeo. También pueden entrar en esta categoría aquellos documentos elaborados a 

partir de aplicaciones informáticas que permitan la sincronización de imágenes o 

esquemas con explicaciones verbales o las animaciones. 

 

Mediante este recurso, el Profesor/a puede incluir en su curso o asignatura páginas y 

espacios de internet que, por sus características y contenidos, deban ser anunciados 

como materiales de trabajo o consulta. Así, mediante este recurso, es posible 

incorporar fácilmente cualquier referencia procedente de internet. 

3.4.2. Actividades 

Las actividades son herramientas y aplicaciones destinadas a la interacción, 

participación y trabajo del alumno. Pueden distinguirse 2 tipos de actividades: de 

comunicación (foros, chat, encuestas) y evaluativas (prueba objetiva de 

autoevaluación, tarea de autoevaluación, prueba objetiva calificable, examen en 

tiempo real calificable y tarea calificable). 
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Al igual que los recursos, las actividades son planificadas y organizadas por el Equipo 

Docente. Para acceder a ellos habrá que pinchar sobre su nombre. Podemos 

encontrar los siguientes recursos: 

 

En el espacio de un foro, todo su contenido (sus mensajes y sus respuestas) es 

público para todos los miembros, lo que lo convierte en una excelente herramienta 

de comunicación. 

 

Es un espacio virtual que permite la comunicación escrita entre personas en tiempo 

real, es decir, de forma sincrónica. La participación en una actividad de este tipo es 

sencilla. Las intervenciones de los diferentes asistentes son identificadas y registradas 

por el sistema.  

 

Es un documento destinado a recoger información de manera anónima. 

 

Es un ejercicio compuesto por una serie de cuestiones o preguntas que, por el grado 

de precisión de sus respuestas, admite una corrección libre de interpretaciones, lo 

que facilita su automatización. 

 

Tareas o trabajos sobre determinados aspectos o contenidos que decide el Equipo 

docente. Estos trabajos no requieren entrega y pueden acompañarse de su 

correspondiente modelo de respuesta para su autoevaluación. 
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Se trata de una prueba exactamente igual que la Prueba objetiva de autoevaluación. 

Ambas están conectadas con la aplicación general de calificaciones, por lo que la 

calificación que un estudiante obtenga en ella tendrá su efecto en la nota de la 

asignatura. 

 

Es una prueba que debe ser realizada por los estudiantes en un día preciso y en una 

hora exacta; tiene, también, una duración establecida (como si de un examen en un 

aula se tratase). Su calificación contribuye a la calificación final. 

 

Es una propuesta de trabajo que suele requerir la entrega de un trabajo por parte del 

estudiante. Es calificada por el tutor y contribuye a la calificación final. 

4. Herramientas para el desempeño de la labor tutorial 

4.1. Foros 

Los foros son una importante herramienta de comunicación escrita asíncrona. 

Aplicados a las asignaturas,  pueden tener distintas utilidades. Podemos distinguir 

entre foros tutorizados (foros supervisados y moderados, como los foros de consulta 

y los foros de debate) y foros no tutorizados (los estudiantes pueden comunicarse de 

forma libre y espontánea entre ellos, como el Foro de estudiantes). 

Al pinchar sobre el icono de navegación denominado «Foros» (en caso de que el 

Equipo Docente lo haya activado), podrás visualizar todos los foros disponibles en el 

espacio general del curso, además de una breve descripción de su naturaleza y 

objetivos. 

El Foro de consultas generales estará atendido por el Equipo Docente de la 

asignatura. El foro Grupo de tutoría será el que tú atiendas. 

 



Conocer y utilizar el Campus UNED y los Cursos Virtuales en aLF 
Vistas, primeros pasos y acciones útiles 

38                                                                                                                << Volver al índice 

 

 

Los foros suelen estar organizados en hilos. Los hilos son agrupaciones de mensajes 

que tratan sobre un mismo tema. A la hora de escribir un nuevo mensaje en un foro 

es fundamental comprobar si ya hay abierto un hilo sobre el tema que quieras tratar. 

Los foros pueden estar configurados de dos formas: 

Los foros pueden estar configurados de dos formas:  

 Sin hilos: las respuestas aparecerán al final de la conversación siguiendo 

una progresión lineal, sin anidarse ni ramificarse. 

 
 Con hilos: cada respuesta aparecerá anidada bajo el mensaje al que 

haya contestado. 

 
 

4.1.1. Publicar un mensaje creando un nuevo hilo 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

2. Localizar el Foro de debate en el que desea crearse la nueva línea de 

debate o conversación. 

3. Pulsar sobre su nombre. 

Estas respuestas 
contestan al mensaje 
que las precede 
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4. Pulsar sobre el botón Enviar un nuevo mensaje. 

 

5. Asignar un título informativo al nuevo mensaje. 

6. Escribe el mensaje en la caja del procesador de texto. 

 

7. Pulsar el botón Enviar (si pulsas en Vista preliminar, se mostrará el 

aspecto final de tu mensaje; desde ahí podrás enviar el mensaje o 

modificarlo). 

4.1.2. Contestar a un mensaje del foro y enviar mensaje por mail 

1. Localiza el hilo en el que quieres intervenir y pincha sobre él. 

2. Pulsa en Contestar. 

 

3. Escribe tu mensaje en la caja de texto y pulsa el botón Enviar. 

 

Cómo responder un mensaje 
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Hay dos opciones más para contestar: 

 Enviar email a este/a usuario/a: el mensaje llegará a su buzón de correo  

personal y no se hará público (no aparecerá en el foro). 

 Reenviar: se enviará una copia del mensaje por correo a uno o varios 

destinatarios (la copia no aparecerá en el foro). 

4.1.3. Adjuntar un archivo 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

2. Localizar el Foro de debate en el que desea crearse la nueva línea de 

debate o conversación. 

3. Pulsar sobre su nombre. 

4. Pulsar sobre el botón Enviar un nuevo mensaje. 

5. Asignar un título informativo al nuevo mensaje. 

6. Escribir el texto del mensaje en la caja del modesto procesador de 

texto. 

7. Pulsar sobre Adjuntar fichero (s). 

 

8. Pulsar sobre el botón Examinar para elegir el fichero o documento que 

se quiere adjuntar. 

 

9. Pulsar el botón Aceptar. 

Se procedería de igual modo para adjuntar un documento al contestar a un hilo de 

conversación. 
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4.1.4. Citar un mensaje del foro 

1. Pulsar Citar mensaje (s). 

 

2. Buscar el o los mensajes que queremos citar. 

 

3. Seleccionar el modo de cita: 

 Comienzo del mensaje y enlace: aparecerá citado el inicio del 

mensaje y un enlace al mismo completo. 

 Mensaje completo: se citará el mensaje íntegro sin enlaces. 

 Enlace al mensaje: enlaza con el mensaje citado. 

4. Pulsa en el botón Seleccionar en el mensaje que desees citar. 

5. En ese momento la cita se añade al mensaje que tenemos. Puedes 

repetir esta operación tantas veces como desees. 

Nombre 

Apellidos 

Nombre  

Nombre 

Apellidos 
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4.1.5. Gestionar los mensajes de un foro: Opciones de administración 

Estas opciones sólo estarán activas en tu foro Grupo de tutoría. Desde Opciones de 

administración puedes realizar distintas acciones con los mensajes de tus foros. Para 

ello, abre el desplegable de esta ventana pulsando en la flecha. 

 

 

4.1.5.1. Eliminar un mensaje o grupo de mensajes de un foro 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

2. Localizar el Foro de debate donde se encentra el mensaje que se desea 

eliminar. 

3. Pulsar sobre su nombre para acceder a su lista de mensajes. 

4. Desplegar Opciones de administración. 

5. Seleccionar Eliminar. 

6. Pulsar el botón Sí  junto  a ¿Está seguro/a de que desea borrar este 

mensaje y sus respuestas? de la parte superior, o el botón Borrar que 

aparece junto a  Confirme que desea borrar este mensaje en la zona 

inferior del mensaje. 

 

Nombre Apellidos 
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4.1.5.2. Otras acciones de organización y gestión de foros 

 Editar: esta opción permite modificar el contenido del mensaje. 

 Mover conversación a otro foro: permite trasladar ese mensaje y 

todas sus respuestas encadenadas a otro foro del curso o 

asignatura. Una vez seleccionada esta acción, basta con seleccionar 

el foro al que queremos trasladar el mensaje y pulsar Mover 

conversación. 

 

 

 Mover conversación a otra conversación: sirve para trasladar un 

mensaje y todas sus respuestas encadenadas a otro hilo del mismo 

foro. 

 No permitir respuestas: al utilizar esta opción, se impide escribir 

respuestas a ese hilo. 

 Convertir en P+F: crea una nueva P+F (pregunta más frecuente) en 

la que dicha pregunta será el mensaje desde el que seleccionemos 

esta opción, y la respuesta podremos seleccionarla entre todas 

aquellas dadas en el hilo. Al pulsar en Seleccionado, puedes 

seleccionar el bloque de P+F en el que quieras incluirla (o crear un 

nuevo bloque). 

 

 

 

1. Sitúate en la página de inicio de aLF Mi portal. 
2. Pulsa en Mis preferencias… 

    Cuando subí mi fotografía… 
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4.2. Mensajes 

Con esta herramienta podrás enviar mensajes internos a miembros del espacio 

virtual de la asignatura (recuerda que se trata de un servicio interno y que, por tanto, 

no podrás enviar ni recibir correos externos). 

Para acceder a esta herramienta hay que pinchar en su icono: 

 

Al hacerlo aparecerá la siguiente pantalla. 

 

Si tienes nuevos mensajes, te informará de cuántos. 

Para enviar o consultar tus mensajes pulsa en Acceder a lista de mensajes 

 

Pinchando sobre la carpeta Recibidos puedes consultar los mensajes que otros 

miembros te hayan enviado. La carpeta Enviados contiene, a su vez, los que tú hayas 

mandado. 

Para enviar un mensaje hay que pulsar sobre Redactar Correo: 
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Para seleccionar el usuario al que se le envía el mensaje puedes proceder de dos 

formas: 

1. Pulsar sobre el círculo verde  junto a la categoría en la que se 

encuentra el usuario destinatario del mensaje (aparecerá un listado con 

todas las personas que tengan ese perfil en el curso virtual). A 

continuación, marca la casilla que se encuentra a la izquierda del 

nombre del destinatario (puedes marcar más de una casilla si hay más 

de un destinatario) y pincha en el botón Agregar (el nombre aparecerá  

en el campo «Para»). 

2. Si conoces el nombre y/o apellidos del usuario al que le envías el 

mensaje, escríbelo en el campo de texto "Para" y se mostrarán aquellos 

usuarios que coincidan con lo escrito en dicho campo. 

Una vez escrito el mensaje y añadido el destinatario, pincha en  Enviar. 

4.3. Chat 

El Chat (charla) es una herramienta de comunicación multidireccional y síncrona (es 

necesario que los participantes estén conectados simultáneamente para que se 

produzca la comunicación). Permiten la comunicación escrita entre personas en 

tiempo real. 

Para acceder a las salas de chat del curso virtual, pincha sobre su icono 
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Una vez hecho esto podrás visualizar todas las salas de chat disponibles en el espacio 

general del curso. Pincha sobre el nombre de la sala a la que quieras acceder. 

 

También pueden aparecer accesos directos a cada una de las salas de chat desde el 

Plan de Trabajo Virtual: 

 

La participación en una actividad de chat exige estar conectado y acceder a la sala en 

el día y hora señalados. La manera de actuar en ella es sencilla: la pantalla de la Sala 

de Chat tiene tres campos de texto o cajas: 

 

 

 

Para intervenir en la conversación, basta con escribir en el campo de texto 

denominado Mensaje y pinchar en Enviar/Actualizar. Automáticamente, se mostrará 

en el campo de intervenciones junto con las intervenciones del resto de asistentes. 

Las intervenciones de los diferentes asistentes al chat están identificadas y son 

grabadas por el sistema; posteriormente se puede recuperar una conversación 

pinchando sobre el botón Transcripción de la parte superior de la pantalla (si el 

Equipo Docente así ha configurado la sala de chat). 

 

Campo de “intervenciones”: en este campo se va mostrando en tiempo 

real quién interviene y qué dice 

Campo de “mensaje” 

Campo de “asistentes”: 

muestra la lista de personas 

conectadas a la sala en 

cada momento 



Guías prácticas del IUED 

<< Volver al índice 

47 

4.4. Videoconferencia o Webconferencia 

La aplicación de Videoconferencia o Webconferencia ha sido recientemente 

integrada en la plataforma educativa aLF. Permite la comunicación audiovisual 

síncrona entre profesores y alumnos situados en lugares distintos a través de una sala 

virtual (previamente creada por el docente). En el interior de dicha sala virtual de 

videoconferencia, los participantes pueden interactuar mediante voz e imagen, 

además de contar con una “pizarra digital interactiva” en la que se pueden cargar 

documentos y realizar anotaciones. 

4.4.1. Crear una sala de videoconferencia 

Para crear una nueva sala, un vez en nuestro curso virtual podemos acceder pulsando 

sobre el enlace Videoconferencia (“Mi curso” >> “Videoconferencia”) o pulsando 

sobre el icono en el Plan de trabajo. 

Encontraremos la pantalla siguiente: 

 

Pulsamos sobre el botón Reservar Conferencia y se mostrará el formulario para 

realizar la reserva de la videoconferencia: 
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 Nombre de la sala (obligatorio): nombre que describa el asunto de 

la conferencia. 

 Descripción de la sala (obligatorio): breve descripción dela 

actividad que se vaya a tratar en la sala. 

 Fecha (obligatorio): día en que tendrá lugar la conferencia  (la 

reserva podrá realizarse, como máximo, 8 días antes de la fecha 

de la videoconferencia). 

 Hora (obligatorio): hora de comienzo de la sesión. 

 Duración (obligatorio): horas que durará la videoconferencia 

(podrá tener una duración entre 1 y 24 horas). 

 Contraseña (opcional): si se desea, puede incluir una contraseña 

de acceso a sala y enviársela a los participantes.  

 Invitados: se seleccionarán, del listado de usuarios del Grupo, 

aquellos que se desea que participen en la conferencia. Si se 

marca Seleccionar alumnos individualmente, aparecerá un listado 

con todos los estudiantes, donde habrá que seleccionar aquellos 

que vayan a participar en la conferencia.  

Una vez cumplimentado el formulario, pulsar en el botón Enviar (la sala se creará 

automáticamente). 
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4.4.2. Perfiles de usuario en la videoconferencia 

Pueden distinguirse 3 perfiles diferentes: 

 Moderador: puede realizar cualquier acción en la herramienta. Es el encargado 

de cambiar los roles de los demás usuarios. Puede emitir su video y su audio al resto 

de participantes. 

 Presentador: puede utilizar la pizarra, los documentos y el chat. También tiene 

la posibilidad de emitir su audio y video y mostrar escritorio al resto de participantes. 

  Invitado: Puede pedir la palabra y utilizar el chat.  

El creador de la conferencia accede con el perfil de Moderador y el resto de 

asistentes participan con un perfil de Invitado. No es posible invitar a personas que 

no pertenezcan al Grupo. 

Para pedir la palabra, el invitado pulsará en el icono correspondiente que aparece en 

el desplegable de su usuario en la esquina inferior derecha: 

 

4.4.3. Borrar un sala de videoconferencia 

Una vez creada, una sala de videoconferencia puede ser eliminada. Para ello basta 

con pulsar sobre el icono  que aparece a la derecha del nombre de la sala. 
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4.4.4. Reactivar una sala de videoconferencia 

Las salas que han caducado pueden ser reactivadas, para ello hay que pulsar sobre el 

botón  y buscar la sala que se desea reactivar. En Opciones, pulsamos 

sobre el icono Editar  y se abrirá el formulario para la reserva de la 

videoconferencia. Solamente habrá que cambiar su fecha y/o su hora y, si los 

participantes no van a ser los mismos que en la sesión anterior, seleccionar los 

nuevos.  

4.4.5. Acceso a una sala de videoconferencia 

Para acceder a una Videoconferencia en tu curso virtual, el Equipo Docente debe 

activar previamente la herramienta y crear/reservar una sala virtual, a la cual 

asignarán un Nombre, una Fecha de inicio y una Fecha de finalización. El acceso lo 

encontrarás en el menú izquierdo, Mi curso >> Videoconferencia. 

 

También podrás acceder desde el Plan de Trabajo a través del icono: 

 

Al pulsar en cualquiera de estos dos accesos directos encontrarás la siguiente 

pantalla (pulsa en el icono  para acceder a la sala de videoconferencia): 
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Veamos, a continuación, la apariencia de una Sala de Videoconferencia1, así como las 

posibilidades que puede ofrecer (el moderador de la sala podrá habilitar todas o 

solamente algunas de ellas): 

 

 

 

 

 

Para un aprovechamiento completo de la herramienta debes disponer de una 

entrada-salida de audio (por ejemplo,  unos auriculares con micrófono) y de imagen 

(por ejemplo, una webcam) conectados a tu ordenador. 

5. El proceso de evaluación 

Un aspecto importante en la tutoría es el de la evaluación. Los estudiantes pueden 

tener que realizar pruebas o tareas que el tutor calificará. Por este motivo es 

importante conocer en detalle cómo realizar esta evaluación. 

5.1. Consideraciones previas 

La plataforma aLF ofrece al Equipo docente la posibilidad de crear pruebas y tareas 

para los estudiantes. Cuando se crea una tarea para entregar una prueba de 

evaluación continua, esta aparece en el área de Calificaciones. A través de esta 

herramienta, un tutor a los trabajos y pruebas que le han sido enviados por los 

estudiantes. Cada tutor, cuando pulsa en Calificaciones, ve únicamente los trabajos 

                                                  
1 La herramienta Videoconferencia cuenta con una guía propia para su utilización que puedes consultar en 
http://intecca.uned.es/upload/enlaces/GUIA%20DE%20USUARIO%20DE%20WEBCONFERENCIA.pdf 

“Barra de dibujo” con herramientas para realizar 

anotaciones sobre la pizarra digital 

“Usuarios” conectados a la sala en y 

“rol” que desempeña cada uno 

“Chat” que permite la comunicación escrita y 

síncrona entre los asistentes de la sala 

“Ponentes” de la videoconferencia; 

que emiten audio e imagen 

http://intecca.uned.es/upload/enlaces/GUIA%20DE%20USUARIO%20DE%20WEBCONFERENCIA.pdf
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de los estudiantes cuya evaluación tiene asignada, mientras que  el equipo docente 

puede acceder al listado general de alumnos.  

5.2. El área de Entrega de Tareas del curso virtual 

En el panel lateral izquierdo del espacio principal de la asignatura encontramos la 

opción Entrega de actividades, y, en ella, una lista con las tareas activas: 

 

Veamos brevemente algunos de sus apartados: 

 Enunciado: al pulsar sobre este enlace descargamos un archivo adjunto 

para la tarea (en caso de que el Equipo Docente haya adjuntado alguno 

al crearla), que puede incluir elementos tales como el enunciado de la 

tarea/problema, las instrucciones (u orientaciones) complementarias 

para su realización, etc. 

 Detalles: accedemos a una pantalla que explicita algunos parámetros de 

configuración de la tarea. 

Esta área de entrega de trabajos puede presentarse también en otras zonas del Plan 

de trabajo como en el icono de navegación  Tareas o en un enlace  tipo Actividades 

(o en ambos). 

5.3. El área de Calificaciones del curso virtual 

Al pulsar sobre Calificaciones (panel lateral izquierdo del espacio principal de la 

asignatura) encontraremos un listado con las actividades activas. Pinchando en ellas 

aparecerán los estudiantes que tengas asignados y las tareas o pruebas realizadas por 

ellos. A continuación, veamos detenidamente cada una de ellas y cómo calificarlas. 

5.3.1. Tareas 

Una Tarea Calificable requiere la entrega de un trabajo por parte del estudiante. Este 

trabajo, normalmente contenido en un documento electrónico o archivo, será 

revisado y necesariamente corregido de forma manual por el profesor-tutor. Tal 
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corrección conllevará su correspondiente calificación numérica y su conjunto de 

comentarios pertinentes que orienten al estudiante sobre los puntos fuertes y débiles 

en su ejecución. El estudiante tendrá acceso a su calificación, a los citados 

comentarios y, si el Equipo Docente así lo ha programado, a la solución o respuesta-

tipo de la tarea,  bien en el momento de la entrega del trabajo por parte del 

estudiante, bien a la conclusión del plazo de entrega. Esta calificación tendrá su valor 

en la calificación final del estudiante. 

5.3.1.1. Conocer los detalles de una tarea 

1. Sitúate en la página de inicio de tu curso virtual en aLF 

2. En el menú lateral izquierdo pincha sobre Entrega de Trabajos o, en la 

parte central de la pantalla, sobre el icono de navegación denominado 

Tareas (en caso de que el Equipo Docente haya activado dicho icono). 

3. Pinchar en el enlace Detalles (se abrirá una pantalla similar a la que 

aparece a continuación): 

 

Esta pantalla contiene los detalles sobre la Tarea Calificable, todos ellos fijados por el 

Equipo Docente al crearla: 

 Título: se especifica el nombre que identifica a la tarea 

 Adjunto para la Tarea: aparece el enlace a un archivo adjunto para 

realizar la tarea (que puede contener su enunciado, instrucciones 

concretas, etc.), en caso de que el Equipo Docente así lo haya dispuesto. 
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 Fecha inicial y Fecha final: se especifica el intervalo temporal durante el 

cual es posible entregar la tarea.  

 Descripción: pueden aparecer más detalles o indicaciones sobre la tarea.  

 Fracción de nota: si la tarea sí tiene  nota, en este apartado aparecerá 

reflejado su valor sobre la calificación global del alumno. 

 Envío electrónico: como hemos venido comentando, una Tarea 

Calificable habitualmente sí implica el envío electrónico de un archivo. 

 Envío después de la fecha: indica si se pueden realizar envíos con 

posterioridad a la fecha final fijada,  (aspecto que es configurado por el 

Equipo Docente). 

5.3.1.2. Corregir y calificar una tarea 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

2. Pulsar en el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de 

enlaces Mi curso situado en el lateral izquierdo o, en caso de haber sido 

habilitado por el Equipo Docente, en el icono de navegación con esta 

denominación. 

                                        

3. Pulsar sobre el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y 

calificar. 

 

4. Pulsar sobre la pestaña de Estudiantes NO Evaluados (entre paréntesis 

se indica el número de estudiantes que aún no han sido evaluados). 
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5. Localiza el estudiante cuyo trabajo quieres calificar y pincha sobre el 

rótulo Ver respuesta. 

 

6. Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su 

documento/fichero en el disco duro de tu ordenador para revisarlo con 

más detenimiento en otro momento. 

7. Una vez revisado el trabajo entregado por el estudiante, hay que 

introducir en la casilla Nota (entre paréntesis aparece el Valor máximo 

que puedes introducir, y que es fijado por el Equipo Docente al crear la 

tarea) la calificación numérica correspondiente. Los comentarios o 

explicaciones que se precisen dar, pueden incluirse de dos maneras, 

dependiendo del espacio que ocupen: 

 En el cajetín Comentarios se incluirán comentarios informativos 

breves. Una vez incluida la calificación  y el breve comentario, 

pulsar en el botón Enviar notas. En ese momento, el alumno 

calificado pasará a la pestaña de Estudiantes Evaluados. 

 

 Si se precisa de más espacio para más comentarios o 

explicaciones, hay que pinchar en Ficha de Evaluación. En el 

cajetín Nota, introducir la calificación y, en la caja del procesador 

de texto, incluir los comentarios y explicaciones. 

Apellidos Nombre 
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También puede adjuntarse la solución (o un ejemplo de la tarea) pinchando sobre el 

icono  Solución del equipo docente. Esto nos permitirá Examinar y buscar el 

documento en el lugar donde lo tengamos guardado y adjuntarlo. Una vez pulsado el 

botón Guardar, el alumno calificado pasará a la pestaña de Estudiantes Evaluados. 

También se puede pulsar sobre Guardar y mostrar siguiente (el estudiante quedará 

calificado y nos aparecerá el siguiente estudiante que tengamos que evaluar).  

Las diferentes pestañas clasificadoras permiten llevar un control preciso de los 

alumnos, según se encuentren en el grupo de Estudiantes sin responder (que aún no 

han entregado su trabajo), Estudiantes No Evaluados (aquellos que ya lo han 

entregado y que están a la espera de ser corregidos y calificados) y Estudiantes 

Evaluados (ya entregaron su trabajo y ya ha sido corregido y calificado).  

Una opción interesante permite combinar el nombre y el trabajo entregado por un 

estudiante con su fotografía, para ello basta con pinchar sobre el rótulo Sí, de VER 

FOTOS DE LOS ALUMNOS: 

 

5.3.1.3. Modificar la calificación de una tarea 

Si la tarea ha de ser modificada por el alumno y la reenvía para una nueva corrección, 

el tutor/a puede modificar la calificación del siguiente modo: 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

2. Pulsar el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de enlaces 

Mi grupo situado en el lateral izquierdo o, en caso de haber sido 



Guías prácticas del IUED 

<< Volver al índice 

57 

habilitado por el Equipo Docente, en el icono de navegación con esta 

denominación. 

3. Pulsar el nombre de la tarea (trabajo) que se desea corregir y calificar. 

4. Pulsar la pestaña de Estudiantes evaluados.  

5. Localizar el estudiante cuyo trabajo se desea calificar (la Fecha de 

Entrega de su trabajo será posterior a la Fecha de Evaluación por parte 

del tutor) y pulsar sobre el rótulo Ver respuesta. 

 

6. Elegir entre visualizar en pantalla el trabajo del estudiante o guardar su 

documento/fichero en el disco duro local para revisarlo en otro 

momento. 

7. Una vez revisado el trabajo que ha entregado el estudiante, hay que 

pulsar el icono . 

 

8. Escribe las observaciones oportunas en  la caja del procesador de texto. 

9. En la casilla Nota, introduce la nueva calificación. 

10. Pulsar el botón Guardar. La calificación quedará, en este instante, 

modificada. 
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5.3.1.4. Tareas AVIP- Pro 

“AVIP-Pro” es una herramienta de grabación multimedia de videomensajes 

desarrollada por INTECCA2  (Innovación y Desarrollo Tecnológico de los Centros 

Asociados), basada en la tecnología AVIP (Herramienta Audiovisual sobre tecnología 

IP). 

Las Tareas “AVIP-Pro” consisten en que los estudiantes graben un mensaje en vídeo o 

audio para su posterior evaluación por parte del Equipo Docente y/o Tutor. Este tipo 

de tarea puede utilizarse, por ejemplo, en ejercicios orales de idiomas (en los que se 

solicita al alumno grabar una intervención o discurso). 

Las Tareas “AVIP-Pro” están integradas en la herramienta Tareas de aLF, y siguen su 

mismo procedimiento de acceso (pinchando en menú izquierdo “Mi Curso” >> 

“Entrega de Trabajos” o en el “Icono de navegación” denominado “Tareas”). 

 
 
 
 

 
                           

 

 

Al pinchar sobre Enviar respuesta, el estudiante verá la siguiente pantalla: 

 

Al pulsar en  el estudiante podrá grabar un nuevo videomensaje.  

 

                                                  
2   Más información en http://www.intecca.uned.es 

Las Tareas “AVIP-Pro” se identifican por un icono 

en forma de “Webcam” 

En “Detalles” se ofrece más información sobre la tarea 

(fechas de entrega, fracción de nota que supone, etc.…) 

Al pinchar en “Enviar respuesta”, el 

estudiante  podrá grabar su videomensaje 

 Pincha aquí para 

comenzar la grabación 

http://www.intecca.uned.es/
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A medida que vaya realizando grabaciones, estas irán apareciendo en la tabla de la 

parte inferior. Una vez disponga de una grabación que desee enviar como solución a 

la tarea, pinchará en Asignar grabación a tarea (el Equipo Docente habrá fijado un 

número máximo de intentos o grabaciones que puede realizar). 

Para llevar a cabo las Tareas AVIP-Pro es necesario disponer del siguiente 

equipamiento: ordenador con conexión a Internet, navegador Web con Adobe Flash 

Player instalado y bloqueador de elementos emergentes o pop-ups desactivado, 

Webcam, altavoces y micrófono conectados al ordenador y configurados 

correctamente. 

Para corregir y evaluar Tareas AVIP- Pro procederemos del mismo modo que vimos 

anteriormente. 

5.3.2. Pruebas 

Las Pruebas Calificables son conjuntos de preguntas de distinto tipo (elección 

múltiple, texto corto, pregunta abierta, subir fichero  o completar texto) diseñadas 

por el Equipo Docente que evalúan el nivel de aprendizaje de los estudiantes sobre 

los contenidos del curso y que son cumplimentadas en línea por el alumno dentro del 

curso virtual.  

Habitualmente, las Pruebas Calificables son pruebas objetivas, es decir, que, dado el 

grado de precisión-objetividad (libre de interpretaciones) de sus respuestas, admiten 

una corrección automática. Cuando una Prueba Calificable es plenamente objetiva y 

diseñada por el Equipo Docente para ser corregida de manera automática (por 

ejemplo, pruebas de elección múltiple), el Profesor-Tutor  no debe corregirla ni 

calificarla. 

Sin embargo, existe la posibilidad de que en el curso virtual el Equipo Docente 

publique Pruebas Calificables que, total o parcialmente, contengan preguntas 

susceptibles de ser corregidas y calificadas manualmente por el Profesor-Tutor. 

5.3.2.1. Corregir y calificar una prueba 

1. Situarse en la página principal o de inicio del curso o de la asignatura. 

2. Pinchar en el enlace Calificaciones que se encuentra en el grupo de 

enlaces Mi curso situado en el lateral izquierdo o, en caso de haber sido 

habilitado por el Equipo Docente, en el icono de navegación con esta 

denominación: 
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3. Pinchar sobre el nombre de la prueba que desees corregir y calificar.     

           

 

4. Entre los estudiante que hayan Completado la prueba, localiza a aquel 

cuya prueba deseas calificar y pincha sobre su rótulo Ver y Evaluar. 

 

 

5. Para cada pregunta de la prueba susceptible de corrección manual por 

el profesor-tutor, pincha sobre Evaluar y comentar: 
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6. Accedes a la siguiente pantalla en la que debes introducir la puntuación 

y el comentario a la respuesta dada por el alumno: 

 

7. Pulsa Aceptar para registrar tu corrección y calificación de la pregunta. 

8. Una vez corregidas y evaluadas cada una de las preguntas, tendrás una 

visión completa de tu evaluación: 

 

5.3.2.2. Modificar la calificación de una prueba 

Para modificar la calificación de alguna de las preguntas, basta con seguir los pasos 

del 1 al 4 referidos en el apartado Corregir y calificar una prueba. En el punto 4 

localizamos al estudiante cuya calificación queremos modificar. 
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Como se observa, el estudiante ya cuenta con la evaluación de esa pregunta (la 

calificación consiste en un número entero seguido de un punto y, como máximo, dos 

decimales). Pinchamos sobre Evaluar y Comentar, y procedemos de igual modo que 

hicimos en el apartado anterior: 

 

Para consultar sus calificaciones, el estudiante puede acceder a ellas pulsando sobre 

el enlace Calificaciones en el menú lateral izquierdo (o pulsando el icono de 

navegación Calificaciones). Al hacerlo se le mostrará  una pantalla como la que se 

muestra a continuación; en ella se indica su calificación, el nombre de la persona que 

la ha realizado y un enlace a los cometarios que se les hayan podido hacer.  
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ANEXO. OTRAS PREGUNTAS FRECUENTES 

En este anexo te ofrecemos información complementaria a esta guía, a modo de lista 

de preguntas frecuentes que habitualmente surgen al Estudiante UNED. 

1. ¿Qué “políticas de alta” pueden seguir los Cursos y Comunidades? 

Los Cursos y Comunidades  siguen las siguientes políticas de alta de sus miembros: 

 Abierta: cualquier usuario de aLF puede, unilateralmente, suscribirse (darse 

de alta) en dicho Curso o Comunidad. 

 Cerrada: es el administrador del Curso o la Comunidad quien suscribe (da de 

alta) a los miembros, en función de alguna condición (por ejemplo, haber 

pagado una matrícula. Esta es la política de altas de las asignaturas y cursos 

asociados al pago de una matrícula). 

 Por aprobación: cualquier usuario de aLF puede, unilateralmente, solicitar el 

alta en dicho Curso o Comunidad, que debe ser confirmada por el 

administrador. 

Para gestionar tu alta/baja en cursos o comunidades de política, tanto abierta como 

por aprobación, en tu pantalla personal de inicio en aLF, Mi portal, pincha sobre el 

botón: 

 

 

2. ¿Cómo buscar ayuda en aLF? ¿Cómo comunicar una incidencia técnica en aLF? 

En tu página personal de inicio en aLF Mi portal, en la parte superior derecha, 

encontraremos la siguiente Barra de Navegación y Ayuda: 
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Pulsando sobre el botón Ayuda >> Ayuda y Soporte al Usuario, encontrarás un 

servicio de asistencia técnica y documentación de ayuda sobre la plataforma 

educativa aLF (por ejemplo, guías detalladas sobre la herramienta Webconferencia y 

las tareas AVIP-Pro). Para comunicar cualquier incidencia técnica en tus Cursos 

Virtuales, debes seguir los siguientes pasos (desde dicha página de ayuda): 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre del alumno/a 

Para cambiar el idioma y/o zona 

horaria de navegación 

Para cambiar a “alto contraste” 

Ayuda y Soporte al usuario 

Ir a la pantalla de inicio “Mi Portal” 

Ir al listado de acceso a tus Cursos 

Ir al listado de acceso de tus Comunidades 

Cerrar sesión en aLF 
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