Manual Plataforma Helvia Temal

PLATAFORMA EDUCATIVA EN UN CENTRO TIC

A. INTRODUCCION:

¢Qué es HELVIA?

HELVIA es la plataforma educativa para los centros TIC de Andalucia, que permite
organizar los contenidos curriculares, planificar las tareas escolares y entablar un sistema de
comunicacion entre el alumnado y profesorado, no sélo del propio centro sino de cualquier otro
de la red de centros TIC de Andalucia. La plataforma educativa Helvia estd desarrollada en
software libre para la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

Desde la portada de Helvia se accede al "mapa tic" donde se encuentran los enlaces a
las distintas plataformas instaladas y se visualizan las Gltimas noticias y anuncios publicados
en cada centro. De esta forma se puede navegar por toda la Red de centros, conocer sus
novedades y acceder a los recursos o informaciones que quieran compartir.

La plataforma Helvia se compone:

1.Sitio web: Es la pdgina web que vemos de entrada, es publica, por lo tanto puede acceder
cualquiera a ella. Es nuestra ventana al exterior. Hemos configurado algo en ella, es una web
bastante sencilla 'y simple.

2.Bitdcora: Es un sitio web que debe estar periodicamente actualizado y que recopila
cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el mds
reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que crea
pertinente. En el CEIP Carlos III aln no estd en funcionamiento.

3.Aula virtual: Consideramos que es la parte mds interesante e importante de la Plataforma
pues en ella podemos colocar ejercicios interactivos que faciliten las actividades de repaso y
ampliacion.

B. ACCESO COMO USUARIO.

Desde el centro, en un ordenador de la red TIC

Para entrar en el Helvia como usuario teclearemos en la barra de direcciones del
navegador:

http://c0/helvia

Desde fuera del centro:
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/ XXXXXXX/helvia/sitio/

Las xxx representan el cédigo del centro.

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/helvia/sitio/
En el margen derecho aparece un icono del mapa de Andalucia con el rétulo "Red de centros
TIC" Pulsar sobre él y se desplegard un submend. Elige la provincia >> Poblacion > Centro >
Entrar al Centro.
De cualquiera de estas formas visualizaremos la portada de nuestra pdgina en
Helvia. Para acceder al aula hay que introducir el nombre de usuario y la contrasefia.
Conviene definir este sitio como pdgina predeterminada de inicio para nuestro
navegador. Una vez en la plataforma debes ir a: Editar >> Preferencias >> Usar pdgina
actual.



Manual Plataforma Helvia Temal

C. TERMINOS BASICOS QUE DEBEMOS TENER EN CUENTA

« Usuarios: Son las personas que tienen acceso a la plataforma. Pueden pertenecer a
uno o a mds grupos, a los que accederd de uno en uno, debiendo identificarse con su
Nombre de Usuario y Clave.

e Webmaster: Es el usuario/a, que tiene la responsabilidad de la administracién
total de la Plataforma. Es el Unico que puede crear grupos. La plataforma permite tener
varios webmasters, pero conviene que sean pocos.

e Administrador de grupo: Administra sélo su grupo. Entre sus funciones se
encuentran la de habilitar y deshabilitar secciones; cargar contenidos; crear, modificar y
eliminar usuarios/as...Referido exclusivamente al grupo del que es administrador/a.

® Grupos: Son los diferentes espacios de trabajo. Su organizacion es flexible pues
su creacion es funcion del webmaster o administrador/a de la plataforma atendiendo a
las necesidades del trabajo que se piensa desarrollar.

Son fundamentales para el desarrollo de las tareas cotidianas los formados por cada
grupo de alumnos/as. Asi por ejemplo, el grupo Tercero podria estar formado por los
alumnos de 3°A y B del Centro.

También son necesarios grupos relacionados con los distintos 6rganos del Centro, como
por ejemplo PROFESORADO.

La creacion de un Grupo General al que pertenezcan todos los miembros de la
Comunidad Educativa  facilitard las actividades comunes de algunas celebraciones
escolares.

En concreto, esta distribucién es la que se adoptd en el CEIP Carlos ITI de Cddiz pero
es muy posible que en vuestro centro educativo se crea mds conveniente realizar una
distinta. La determinacién ha de tomarla el coordinador/a del proyecto y su equipo, y
seguro que serd después de mucho recapacitar. Es interesante que el profesorado tenga
acceso a todos los grupos.

. Perfiles: Identifican a los usuarios segln su categoria y funciones. Algunos ejemplos
de perfiles son: Alumnos, Profesores, Coordinadores, Directivos, Invitados, Responsables,
etc. El uso de perfiles distintos es necesario, puesto que las funciones que se desarrollan
desde cada uno de ellos son distintas.

- Secciones: Las secciones son las diferentes pantallas con las que cuenta la
plataforma. Cada seccién contiene informacion y funciones especificas, y un acceso
mediante el mend ubicado en la parte izquierda de la pantalla.

Cada grupo puede tener las secciones que se consideren necesarias para su
funcionamiento (de entre las que proporciona Helvia) y en el orden que se estime
conveniente.



Manual Plataforma Helvia Temal

Son ejemplos de secciones la Presentacidn, el Calendario, las Noticias, los Archivos,
los Enlaces Web, los Foros, etc.

. Categorias y ToOpicos: Llamaremos tdpicos (o categorias) a los nombres de
etiquetas con las que se organiza la informacion dentro de una seccién, ubicando
contenidos de la misma temadtica.

D. ACCESO AL AULA VIRTUAL
Desde la pdgina web del Centro accederemos a la portada de nuestra
aula virtual a través de un ment desplegable situado a la derecha.

Pulsa en un icono como este m e introduciendo nuestro nombre de usuario y clave o
contrasefia, que inicialmente habrdn sido facilitados por el administrador/a de la plataforma.
Pulsa el botdn siguiente y, una vez que reconoce al usuario, se mostrardn los grupos a los que
podemos ingresar, selecciondndolo de la lista desplegable.

El nombre de usuario no puede ser modificado, no asi la contrasefia que debe
cambiada en la primera sesion de trabajo.

La manera de entrar en la plataforma puede variar un poco segln la configuracion,
pero por lo general cuando hayamos introducido nuestro nombre de usuario y contrasefia
aparecerd un menl desplegable donde seleccionaremos el grupo en el que queremos
trabajar (esta ventana no aparecerd si el usuario en cuestién pertenece a un solo grupo).

Accederemos entonces a la pdgina principal del grupo que describiremos con mds
detalle en el siguiente apartado. Antes de eso veamos cémo podemos cambiar la clave e
intfroducir o modificar nuestros datos personales.

En la parte superior de la pdgina principal del grupo podemos ver varias funciones,
entre las que se encuentra Mis datos.

Mis datos es una funcién desde la que el usuario/a puede actualizar su propia
informacion y administrar su clave personal. Debe tenerse en cuenta que muchos datos de
los que se introduzcan podrdn ser visualizados por todos los usuarios/as del grupo en la
seccion Contactos, por lo que te aconsejamos que no rellenes los datos personales que
quieres que desconozcan tus alumnos/as.

Para cambiar tu clave sigue estos pasos:

+ Selecciona "Mis datos" en el mend de la parte superior.

» Enla pdgina de "configuracion personal”, sitiate al final, en "Cambio de clave”.

« Introduce tu nueva clave por duplicado y pulsa “actualizar datos” para que éstos se
graben en el sistema.

» Es preciso indicar que ciertos caracteres especiales, la fi, las vocales tildadas y
algun que otro simbolo no son vdlidos dentro de esta ventana.

« Cierra la sesién de la plataforma.

- Comprueba que ya no es posible el acceso a la plataforma con el nombre de usuario
y clave iniciales.
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« Por dltimo, accede a la pdgina de “configuracién personal” y prueba con el resto de
valores que se pueden modificar: informacién personal (puedes incluir tu email o tu
foto), informacién adicional, cambio de idioma y contenidos no leidos, hasta que la
configuracion sea de tu agrado. No olvides pulsar el botén “actualizar datos”.

Cerrar_una sesion:

Para cerrar la sesion en la plataforma debemos fijarnos que en la parte inferior
del bloque de la izquierda hay una seccion titulada "Salida”. Sélo hay que desplegar el
mend "¢Qué deseas hacer?" y elegir "Cerrar la sesion”.

Si no queremos dejar de trabajar en la plataforma y lo que deseamos es cambiar a
otro grupo sélo tenemos que seleccionarlo en la lista desplegable.

E. SECCIONES QUE ENCONTRAREMOS EN UN GRUPO DE ALUMNOS/AS.

Las secciones cambian seglin entremos en un grupo u otro (depende de su
configuracion de secciones, del tipo de grupo que se haya creado,...). El administrador/a
del grupo es el que decide el nimero de secciones que se incluyen en el mend. Por esta
razon y porque grupos como el de profesorado y los de alumnos/as son de distinto tipo,
detallaremos un poco ambos.

Las secciones habituales en un grupo de alumnos/as son las que encontramos en la
imagen

Conviene saber que disponemos de un botdon de ayuda que aparece en el mend superior de
la plataforma que nos mostrard informacion detallada de la seccion en la que nos
encontramos en ese momento.

_ o Administracion: Es posible que como profesores tengamos
@Pr&s&rﬁ:m

encomendadas tareas de administracion de alguno de los grupos. Aqui es
donde tendremos que realizar estas labores. Quien no realice este tipo
de tareas, no tendra disponible esta seccion en su mend. El estudio de
las tareas de administracion se hard en el siguiente bloque de la unidad.

Bmmrb

4 camcscinss « Presentacion: como su nombre indica, en esta seccién se realiza una
IEEEETT presentacién del grupo a sus usuarios/as, con los objetivos que se
f= aromes pretenden, intenciones, sugerencias.. La informacién que contiene
&P e depende enteramente del administrador/a de ese grupo. Puede estar

A meposono organizada en varios tépicos (temas distintos), a los que se puede

DRSS acceder desde el menti de la derecha.

@ Fanos

C D o . Contenidos (o Programa): esta seccién tiene un protagonismo
5 comacios fundamental dentro de la plataforma. Su intencidn es servir para que el
7 maas profesorado, en su asignatura, proponga a los alumnos/as un plan de
P trabajo periddico. La seccion Contenidos es sin duda mds “peliaguda” que

las demas

{gr.trmcm
IS | Noticias: aqui se visualizan las novedades publicadas por los
e ¥ usuarios/as con permiso para ello, organizadas por categorias.
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Existen categorias que podemos llamar privadas, propias del grupo donde nos encontremos
y cuyos contenidos sélo se podrdn visualizar desde él; pero también es posible tener las
llamadas categorias publicas, que se pueden ver desde cualquier grupo.

Al agregar una noticia, un resumen se distribuye automdtica-mente por e-mail a los
miembros que estén suscritos a esa categoria (esta suscripcion se puede hacer en el
apartado Mis Datos).

Para consultar noticias, selecciona en la parte derecha de la pantalla la categoria de
noticias a la que deseas acceder. Elige la noticia que quieres leer, con opcidn de imprimirla
en formato legible. Si tu perfil de usuario/a lo permite, puedes agregar un nueva noticia.
Para ello debes hacer clic en el botdn que aparece también en el mend de la derecha; sélo
tienes que elegir la categoria (las marcadas con un asterisco son publicas, se mostrardn en
caso de que puedas afiadir noticias publicas) y rellenar los campos; también puedes incluir
una imagen y una direccién web.

o Calendario: Desde esta seccién se controlaran las actividades del curso. Para
visualizar todos los eventos de un dia, haz clic en el nimero de dia.

Si tu perfil lo permite, puedes ingresar un nuevo evento presionando el icono y
completando los datos que se solicitan. Los distintos colores indican el perfil de quien ha
publicado esa actividad. Por defecto se muestra el mes actual, pero puedes acceder a
cualquier mes a partir de las ventanas desplegables que se encuentran justo encima del
calendario. Si entre nuestros permisos se encuentra el dar de alta eventos de forma
plblica, en el apartado “Agregar una cita” se nos preguntard (mediante una casilla que hay
que marcar) si queremos que se pueda ver desde cualquier grupo del campus virtual.

« Calificaciones: en esta seccidn los alumnos/as pueden consultar, en forma privada,
las notas de sus exdmenes, controles,... Estas calificaciones son ingresadas por el/la
docente responsable (que debe tener los permisos necesarios para ello). Por lo tanto, cabe
distinguir aqui dos funciones importantes: la consulta de calificaciones por parte del
alumno/a y la introduccion de las mismas por parte del profesor/a. Ambas acciones se
realizan en la seccién de Calificaciones.

Para consultar notas que han sido introducidas por el profesor/a correspondiente se
debe elegir mediante un clic la prueba que quiere verse y se mostrard en pantalla la
informacién ingresada por el/la docente.

La introduccidn de las notas, como ya hemos indicado, la realizard el profesor/ay es
muy sencilla. Su perfil debe tener permiso para esta operacién y al ingresar en la seccion
Calificaciones el profesor/a en cuestion podrd observar que aparece un mend que permite
Agregar calificaciones. Unicamente debe seguir los pasos que se indican y poner la nota
correspondiente a todos los usuarios/as, asi como un comentario a la misma si lo desea.

Otra cuestion es la de eliminar las calificaciones que ya llevan cierto tiempo en la
plataforma; esta operacion se realiza en el mend Administracion y, por lo tanto, sélo la
puede ejecutar el/los administradores/as del grupo.
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o Archivos: aqui se colocardn apuntes, resimenes, trabajos,.. que pueden ser
visualizados en linea, impresos o copiados a disco; se encuentran clasificados por
categorias (existen categorias pulblicas y no publicas). Si seleccionas la categoria, se
desplegard la lista de archivos publicados. Selecciona el archivo al que deseas acceder
presionando sobre su nombre. A continuacion puedes grabarlo en el disco de tu PC o
visualizarlo en tu navegador.

Si tienes permiso para ello y deseas agregar un archivo debes presionar el icono de la
derecha y completar los campos que se muestran; en Examinar podrds encontrar el
archivo en tu disco duro, selecciona la Categoria e inserta una Descripcion del archivo.

Los campos en negrita son obligatorios. Si tienes permiso, podrds afiadir un archivo
normal (simple) o un micrositio (un sitio local). Un sitio local es un archivo comprimido, con
extensidn .zip, que contiene al menos un archivo con extension html, htm o shtml. Cuando
accedamos al micrositio se cargard una pdgina web (la que especifiquemos) y ésta llamard
a los demds archivos contenidos en el comprimido. Al rellenar los datos de esta primera
ventana y si el micrositio cumple las condiciones (sea un archivo .zip y tenga algln archivo
html en él), se abrird una nueva ventana donde podemos especificar el nombre del
micrositio, las dimensiones de la ventana donde se abrird y seleccionar la que serd la
pdgina principal, es decir, la pdgina web que se abrird en primer lugar.

« Enlaces Web (o Sitios): son enlaces a pdginas web de interés para el grupo y
clasificados por categorias. Estas categorias se han creado por el administrador/a y, por
ejemplo, podrian corresponderse con las materias y dreas impartidas en el centro con el
objeto de que cada departamento pueda recomendar sitios en la red de especial interés.
Su funcién es facilitar el acceso a informacién relacionada con nuestra asignatura,
disminuyendo el tiempo de blsqueda en Internet y aprovechando los sitios recomendados.
Para acceder a la categoria que te interese debes seleccionarla y luego hacer clic en el
nombre del enlace web que busques. Si tienes autorizacion para ello, puedes también
incorporar enlaces nuevos; es necesario completar los datos del formulario introduciendo
el nombre, la direccién web (URL), la categoria y el texto que define el contenido. Existe
también aqui la posibilidad de definir categorias exclusivas del grupo y publicas.

« Foros: Esta seccidn habilita un espacio virtual para el debate entre los miembros del
grupo. Un usuario/a autorizado puede proponer un tema (los temas estdn agrupados en
categorias privadas y publicas), y se desarrollardn respuestas y opiniones por parte del
resto del grupo. En Primaria no es de mucha utilidad.

- Dudas (o FAQs): Espacio dedicado a las preguntas frecuentes de los usuarios. El
Administrador realiza una pregunta, incorporando fambién la respuesta a la misma.

« Contactos (o Directorio): es una seccién categorizada por los perfiles de los
usuarios/as miembros del grupo, con los datos personales y/o académicos, para ser
visualizado o impreso. Permite el envio de mensajes grupales a todos o parte de los
miembros.
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« Correo interno (o Mensajeria): esta seccion sirve para gestionar la mensajeria
interna; si has introducido en la opcion “Mis Datos” tu direccién de correo electronico
habitual, el sistema te enviard un aviso cuando recibas un mensaje, para que entres a la
plataforma a leerlo.

« Tablon de Anuncios: Esta seccidn incorpora un tablén de anuncios virtual que
permite observar libremente los mensajes publicados por otros usuarios/as. Todos los
mensajes quedan firmados, identificando a su autor/a. Al ingresar en la seccion, se
mostrardn los mensajes publicados hasta el momento. Al pulsar sobre el nombre del
autor/a se mostrard la ventana de Mensajeria interna con el fin de enviarle un mensaje al
mismo. Si tenemos permisos para ello, podremos publicar un anuncio (si podemos y
queremos hacerlo de forma publica, hay que marcar la casilla "Publicar anuncio en todos
los grupos”).

F. SECCIONES QUE ENCONTRAREMOS EN UN GRUPO DE TRABAJO.

Algunos de los grupos no son como los de alumnos/as, por su estructura y su propdsito;
por ello tienen secciones que difieren un poco en su nombre y nimero. Estos grupos a los
que nos referimos son, por ejemplo, el grupo del profesorado, ETCP, Consejo Escolar o el
del AMPA.,... Las posibilidades que tiene la plataforma hacen que estos grupos se ajusten
mds a un tipo que Helvia denomina “grupo de trabajo".

6. PRACTICA

(1) Entraen el Aula Virtual.

(2)  Practica la Ayuda situada en el panel superior.

(3) Modifica tus datos y clave.

(4) Cierray vuelve a entrar utilizando tu nueva clave.

(5) Investiga las diversas sesiones.

(6) Entra enPrograma y previsualiza el curso.

(7) Coloca una cita en el Calendario.

(8) Comprueba los servicios disponibles como profesor usuario.
(9) Sube un archivo

(10) Buscay sube una pdgina de internet.

(11)  Busca un archivo del Repositorio Local.

(12) Ve ala sesion Presentacidn y activa uno de los tépicos.
(13) Coloca un anuncio en el Tabldn.

(14) Utiliza el e-mail interno.

(15) Cierra la sesion.



