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INTRODUCCION
SOBRE ADE

La enfermedad altamente infecciosa COVID-19, declarada pandemia por la Organizacion
Mundial de la Salud, ha cambiado el panorama educativo del mundo en muy poco tiempo. Ante
el cierre de escuelas en todo el mundo, todos los sistemas educativos se han enfrentado a retos
sorprendentes para pasar de los métodos tradicionales de aprendizaje a entornos de ensefianza-
aprendizaje en linea/distantes. La pandemia ha demostrado que el mundo no esta preparado
para afrontar tales retos de forma eficiente y eficaz. La crisis ha demostrado que encontrar
métodos viables cuando es urgente es esencial para sostener el sistema educativo en todo el
mundo. Aunque ya se han utilizado métodos en linea en todo el mundo, una transicion tan
rapida al uso exclusivo del aprendizaje a distancia como medida de precaucion contra la
COVID-19 ha demostrado ser dificil no solo en la ejecucion, sino también en la planificacion.
Las escuelas, los profesores, los administradores, los alumnos y los padres, asi como las partes
interesadas de toda la comunidad escolar, se han visto ampliamente afectados por el cambio. El
proceso ha demostrado que nadie estaba preparado para implantar plenamente el aprendizaje
en linea en todos los aspectos, desde la planificacion hasta la evaluacion. Por lo tanto, las
estrategias de aprendizaje en linea, la preparacion tecnologica y de contenidos, la evaluacion y
la validacion, asi como la motivacion y los aspectos psicologicos se han convertido en temas
que deben abordarse a diferentes niveles. La Educacion y Formacion Profesionales (FP) ha
experimentado con mayor intensidad los problemas causados por la repentina transicion a los
entornos en linea, ya que una parte significativa de la FP se basa en practicas que requieren una
interaccidn préactica y cara a cara. De ahi que los centros de FP se hayan llevado la peor parte
de esta pandemia. Es necesario tomar medidas urgentes para garantizar la continuidad
productiva de estos centros y que la FP cumpla su propoésito de desarrollar la economia del pais
Yy Sus sectores.

Segun la encuesta de la Comision Europea iniciada en marzo de 2020, no se dispone de
cursos/modulos en linea especificos de FP. EI material preparado con contenido especifico de
FP es menor.

y existe un firme llamamiento a la Comision y a las autoridades publicas nacionales para que
creen una base de datos con los recursos existentes que se comparta gratuitamente en toda

Europa (https://ec.europa.eu/social/vocational-skills-week/fight-against-covid-19 _en).



https://ec.europa.eu/social/vocational-skills-week/fight-against-covid-19_en

De ahi que este proyecto se propusiera contribuir a mantener la continuidad de la FP en el
ambito del turismo mediante la introduccién de oportunidades de FP digital. De este modo, los
estudiantes sacaran el maximo partido a su educacion y formacion y se veran menos afectados
por la situacion de crisis. Para ello, el proyecto elabor6 un conjunto de guias para la ensefianza
profesional digital en el sector turistico destinadas a administradores, profesores, estudiantes y
sus padres, con el fin de introducir soluciones digitales a los retos fisicos y arquitectonicos,
derribar las barreras de cualificacion en la ensefianza profesional digital y permitir la adaptacion
social y cultural al aprendizaje digital.

Al reunir a distintos paises para explorar diferentes experiencias y perspectivas en relacion con
la educacion en linea, el proyecto transnacional contribuird a aumentar los conocimientos y la
concienciacion de las distintas partes interesadas en el &mbito de la FP, a saber, administradores,
profesores, padres, estudiantes y partes interesadas en el ambito del turismo. Con la ayuda de
las guias, estaran mejor preparados para la educacion en linea y conseguiran mejores resultados

que contribuiran al desarrollo del campo de la FP en general.

Socios del proyecto:

BULGARIA
Asociacion Saber y Poder
http://knowandcan.com/
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Sea Teach S.L.
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TURKIYE
Izzet Baysal Abant Mesleki ve Teknik Anadolu Lisesi
https://boluotml.meb.k12.tr/tema/

Bolu Milli Egitim Miidiirligii
http://bolu.meb.gov.tr
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GUIA PARA ESTUDIANTES DE FORMACION PROFESIONAL Y
TECNICA

1) BENEFICIOS Y VENTAJAS DE LA EDUCACION EN LINEA
El mundo entero se ha encontrado con la educacién a distancia/educacion en linea con la

aparicion de la epidemia de COVID-19 a finales de 2019. Muchos paises tuvieron que
suspender la educacion presencial y pasaron a la educacion en linea para evitar la propagacion
del virus. Segun los datos de las Naciones Unidas, una audiencia de aprendizaje de 770 millones
de personas en el mundo se vio afectada por la interrupcion de la educacion presencial.
Ademas de todas las medidas adoptadas para evitar el contagio mediante la creacién de
distancia social durante la epidemia de COVID-19, se considerd que la mejor préctica para
evitar el contagio en el ambito de la educacion era la educacion a distancia/educacion en linea,
especialmente en los paises con una elevada distribucion viral y, por lo tanto, la educacion en
linea se convirtio en el canal educativo preferido por los administradores y expertos en
educacion.

El informe COVID-19 2020, elaborado por la Universidad de Harvard y la Organizacion de
Cooperacion y Desarrollo Economicos (OCDE), subraya que es imprescindible que los
educadores desarrollen opciones para la continuacion de la educacion durante los periodos en
que el distanciamiento social es obligatorio.

Con la pandemia, la mayoria de los paises del mundo tuvieron que tomar medidas urgentes,
especialmente en el &mbito de la educacion. Por ejemplo, con la aparicion de la epidemia de
COVID-19, en Inglaterra se cerraron las escuelas como medida de precaucion hasta una
segunda alerta y se cancelaron los examenes. Aunque estas medidas no eran suficientes por si
solas, su aplicacion se consider6 urgente debido a la necesidad de actuar con cautela contra la
pandemia para disminuir su efecto sobre los profesores y los alumnos.

Por lo tanto, muchos paises de Europa hicieron una pausa en la educacién a partir del 16 de
marzo de 2020, mientras que paises como Suecia e Islandia prefirieron mantener las escuelas
abiertas tomando serias medidas de distancia social y de cumplimiento de las normas sanitarias
en todos los niveles educativos, excepto en los institutos y las universidades. Se pospuso la
apertura de los colegios y se iniciaron practicas de educacion a distancia/online de forma
sincronica o asincronica ante el peligro de que el virus se extendiera rapidamente en muchas

partes del mundo.



Las précticas de educacion a distancia/en linea se implantaron con bastante rapidez, ya que en
los ultimos 20 afios se ha producido una amplia transformacion digital en el mundo y las
tecnologias de la informacion y la comunicacion ya se utilizan en las instituciones educativas,
tanto académica como administrativamente.

Segun John Seely Brown, las herramientas impulsan la ciencia. En su entrevista en la revista
Wired, Brown afirma que las "herramientas"”, y no la teoria o la experimentacion, pueden
cambiar por completo la velocidad y la naturaleza de la innovacién (Wired, 2000).

Con COVID-19, el mundo entero se ha dado cuenta de que no s6lo las herramientas sino
también las condiciones dirigen la ciencia. Debido al riesgo de continuar con la educacion
presencial, las universidades y escuelas del mundo utilizaron la educacién en linea como forma
de llegar a sus alumnos, y los gobiernos hicieron obligatorio este tipo de aprendizaje y

fomentaron su uso activo durante la pandemia.

1.1..QUE ES LA EDUCACION EN LINEA?

La educacion en linea es una forma moderna y eficaz de aprendizaje que puede ofrecerse con
independencia del lugar y el momento, e incluye caracteristicas como configurar y actualizar
los materiales educativos en el entorno electronico de forma adecuada y flexible, afadir

distintas tecnologias al proceso de aprendizaje y utilizarlas 24 horas al dia, 7 dias a la semana.

Fuente: https://stock.adobe.com/

1.2.VENTAJAS DE LA EDUCACION EN LINEA
- Laeducacion en linea reduce los gastos relacionados con la educacion,
- Proporciona acceso a estudiantes que no tienen oportunidades de aprendizaje presencial,
- Es mucho mas sostenible por las oportunidades que ofrece,
- Aumenta la calidad de la ensefianza y permite una transferencia rapida de los avances

tecnoldgicos al ser un sistema mas centralizado,
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- Permite a estudiantes de distintos lugares del mundo beneficiarse de oportunidades
educativas,

- Responde a las distintas necesidades educativas de las personas que no estan cubiertas
por el sistema educativo existente,

- Crea nuevas alternativas que eliminan los problemas encontrados en las practicas
educativas tradicionales,

- Permite una educacién masiva con un aprendizaje independiente e individual, con el
desarrollo de nuevas posibilidades en diferentes situaciones,

- Ofrece la oportunidad de comunicarse eficazmente entre educadores y estudiantes que
viven en distintos paises del mundo,

- Permite crear nuevos modelos que ofrecen oportunidades educativas a personas que

actualmente estan fuera del sistema educativo.

1.3.VENTAJAS DE LA EDUCACION EN LINEA

a. Diferentes técnicas de aprendizaje

En la educacion formal, los métodos de ensefianza y aprendizaje son limitados, pero en la
educacion en linea / sistemas de e-learning, decenas, cientos de diferentes métodos de
ensefianza y aprendizaje pueden ser posibles con herramientas digitales. Por ejemplo, la
informacion se puede comprender mejor con videos interactivos, la educacion se puede hacer
mas divertida con diversos juegos y los exdmenes se pueden hacer mas educativos con efectos
visuales interesantes.

b. Flexibilidad

Eliminar las distancias es una de las ventajas obvias de la educacion en linea. Se puede acceder
a la informacidn o a las lecciones en cualquier momento y lugar, y suelen presentarse en trozos
mas pequefios y manejables. El hecho de que la educacion en linea sea modular e independiente
del tiempo y el espacio refleja su flexibilidad. Ademaés, ofrece la oportunidad de parar y
continuar donde uno quiera, lo que no es posible en la educacién formal.

c. Acceso a mas personas y mas datos al mismo tiempo

En la educacion formal, sélo se puede ofrecer una educacion de mayor calidad en clases con
menos alumnos, pero no ocurre lo mismo en los métodos de educacién en linea. Ademas, en la
educacion en linea no hay restriccion de datos siempre que se disponga de una infraestructura

adecuada (internet, ordenador, etc.).



d. Eliminacion de las restricciones geograficas

Se puede acceder al mismo contenido educativo desde distintos paises y distintas geografias.
Reduce la interrupcion de la ensefianza en zonas con problemas de seguridad. En situaciones
extraordinarias (guerra, cierre patronal, etc.), el aprendizaje del alumno puede continuar. Ofrece
opciones a las personas que tienen restringida la entrada a determinadas comunidades debido a
sus creencias culturales y religiosas.

e. Provisién de un método de aprendizaje para todos

La educacion formal ofrece poca variedad en cuanto a métodos de aprendizaje electrénico. A
muchos profesores y alumnos les puede resultar dificil adoptar métodos de educacion formal,
pero la variedad de métodos de educacion en linea es infinita. De este modo, el profesor puede
encontrar el método de ensefianza mas adecuado y el alumno puede encontrar el método de
aprendizaje méas adecuado en las plataformas de e-learning.

f. Costes mas bajos

Cuando se adopta una plataforma de formacion/e-learning en linea, se paga un coste Gnico de
desarrollo y costes peridédicos de mantenimiento, alojamiento, actualizacién y copias de
seguridad. Cuando se comparan estos costes con los de espacio, transporte, mantenimiento,
administracion y muchos mas que se gastan en la educacion formal, es obvio que se conseguira
un ahorro significativo con la educacion en linea. las unicas necesidades del profesor y del
alumno son Internet y un ordenador / dispositivo mévil para la educacion en linea. Hoy en dia,
casi nadie carece de estos dispositivos. Por lo tanto, la educacion en linea es rentable.

g. Flexibilidad horaria

Una de las ventajas de la educacion en linea esta relacionada con el tiempo de ensefianza.
Conceptos como absentismo y presentismo, que no gustan a los alumnos, no suponen un gran
problema en los sistemas de educacién en linea. Se elimina la imposibilidad de asistir a la
formacidn debido a horarios de trabajo, enfermedad, circunstancias familiares o especiales. Se
puede cursar la cantidad de formacién deseada en el momento deseado.

h. Aumento del rendimiento de los estudiantes

Segun las investigaciones del Departamento de Educacién de Estados Unidos, en algunos
cursos el rendimiento de los estudiantes en la educacion en linea es superior al de la educacién
presencial. Los sistemas de educacion en linea / e-learning, que se estan popularizando dia a

dia, ofrecen entornos educativos mas eficaces tanto para los alumnos como para los profesores.



I. Respeto del medio ambiente

Si cree que la educacién en linea s6lo ahorra papel, se equivoca. Con los métodos de educacién
en linea, las emisiones de carbono causadas por los vehiculos de transporte utilizados para ir a
la escuela también se reducen significativamente.

J. Apoyo a los estudiantes desfavorecidos

Los problemas que sufren los estudiantes con discapacidades fisicas cuando van a la escuela no
se experimentan en la educacién en linea. Ademas, estos sistemas ofrecen importantes
comodidades a personas con problemas de comunicacion, personas con miedo a hablar en
publico y muchos mas alumnos desfavorecidos (siempre que la plataforma de aprendizaje
electronico sea accesible).

k. Facilidad de seguimiento
Si se utilizan sistemas de gestion del aprendizaje, se pueden seguir y notificar todos los procesos
relacionados con profesores y alumnos. De este modo, se puede mejorar la educacion en linea

para obtener mejores resultados.

2) ESTRUCTURA DE LA EDUCACION EN LINEA
La educacion en linea es un enfoque contemporaneo que pretende ofrecer servicios educativos

a las masas utilizando las posibilidades de la tecnologia de la comunicacién y la tecnologia
educativa. Con este enfoque, la rigidez de la estructura de la educacion tradicional se ha
eliminado en gran medida y se ha sustituido por la flexibilidad. Como sistema, la educacién en
linea tiene caracteristicas Unicas que permiten a los individuos recibir educacion relevante para

las competencias en sus propios entornos.

O
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Fuente: https://stock.adobe.com/
Las caracteristicas que conforman la calidad de la educacion a distancia son las siguientes
(UNESCO, 1987, pp. 5-6):

- Elalumno y el instructor se encuentran en entornos separados.



No existe ninguna obligacidn de que los alumnos y los instructores estén juntos en un
lugar y a una hora determinados. El alumno tiene la libertad de aprender los cursos
ofrecidos por el instructor cuando lo determine de acuerdo con sus propias condiciones.
La educacion en linea es el resultado de un esfuerzo decidido por ofrecer oportunidades
educativas alternativas.

Se espera que la educacion en linea, que forma parte de los servicios educativos, cumpla
las normas generales, asi como los fines de la educacion nacional. Por lo tanto, los
programas se preparan para los estudiantes de educacién en linea de acuerdo con esta
expectativa. Los programas preparados son a veces los mismos que los de los centros
de educacion formal, a veces diferentes de ellos, pero siempre en paralelo a las
condiciones actuales. A veces, los programas se preparan para satisfacer necesidades
especificas de aprendizaje.

En la ensefianza en linea se emplean diversos entornos didacticos.

Los materiales impresos constituyen el medio de ensefianza mas comun. Las cintas de
audio y video, especialmente los programas de radio y television, son entornos
importantes en la ensefianza en linea y a menudo se utilizan varios de estos medios
juntos, complementandose entre si.

La educacion en linea tiene una estructura sistematica y el proceso de ensefianza esta
organizado sistematicamente. Este sistema se extiende desde la institucion educativa
hasta los estudiantes a través de los entornos de ensefianza. Los comentarios y respuestas
de los estudiantes también llegan a la institucion a través del sistema. El sistema de
educacion en linea incluye sistemas mas pequefios para la preparacion de equipos, la
produccidn y distribucion de equipos y la formacion de quienes trabajan en el sistema,
con sus objetivos, productos y evaluacion.

Los sistemas de educacion en linea requieren servicios de apoyo a los estudiantes.

El estudiante que no se encuentra en el mismo entorno que el instructor puede necesitar
a veces el apoyo de éste. En algunos casos, se crean centros regionales o locales para
proporcionar este apoyo. También se puede buscar el apoyo de los padres y las familias
cuando sea necesario.

Los sistemas contemporaneos de educacion en linea se diferencian de los anteriores
modelos de educacion por correspondencia o radiodifusion por sus elaboradas

estructuras.



En la educacion en linea moderna, la ensefianza es rentable y existe un control sistemético de
la calidad de las normas. Con estas caracteristicas, la educacion en linea en el sentido
contemporaneo puede definirse como una forma sistematica de educacion que difiere de los
modelos anteriores de educacion por correspondencia y radiodifusién con sus cuidadas
estructuras ampliadas con servicios de apoyo al estudiante y es el producto de esfuerzos
decididos para proporcionar oportunidades de educacion alternativas, en las que los estudiantes

y los instructores se encuentran en entornos separados.

2.1. COMPONENTES DE LA EDUCACION EN LINEA

2.1.1. CAMARA

En la educacion en linea es importante reducir los problemas de comunicacién que pueden
surgir debido a la distancia fisica. Moore (1994) explica esta situacion en su Teoria del
aprendizaje independiente de la siguiente manera: En la educacion en linea, la distancia entre
el profesor y los alumnos puede provocar una brecha psicolégica que puede causar
malentendidos entre los participantes. Esta brecha se denomina Distancia Transaccional. En
otras palabras, es la sensacion de distancia emocional (separacion) que siente el profesor o el
alumno en el entorno en linea. Los obstaculos causados por esta distancia pueden eliminarse
mediante la transferencia simultanea de informacion con audio y video. Hay una diferencia
entre las posibilidades tecnoldgicas cuando Moore introdujo este concepto y hoy. Los
programas que permiten la transferencia simultdnea de datos consiguen reducir esta sensacion
de distancia gracias tanto a la camara como al micro6fono.

Sin embargo, muchos educadores acostumbrados a la educacion presencial se encuentran en
una situacion dificil en la educacion en linea y recurren a algunas medidas para no perder el
control del aula. Uno de los métodos mas utilizados por los profesores es apagar la video
comunicacion y continuar la ensefianza solo con la voz del profesor y el material didactico
reflejado en la pantalla. También se sabe que las camaras de los alumnos se apagan porque no
quieren renunciar a su sensacion de comodidad. Ademas, se afirma que las cAmaras se apagan

para evitar la sobrecarga de la infraestructura de Internet y de programas como Zoom.



Fuente: https://stock.adobe.com/

Como es sabido, el lenguaje corporal, los gestos y las expresiones faciales son apoyos
indispensables de la comunicacion oral. En realidad, la comunicacion eficaz se produce con la
combinacion de la comunicacion verbal y no verbal y el uso de estos dos elementos
conjuntamente. La coexistencia de formas de comunicacion demuestra que el proceso de
comunicacion debe ser algo mas que un intercambio de voz entre el profesor y el alumno
también en la educacion en linea. Cuando instructores y alumnos no consideren que las clases
en linea son diferentes de la educacion presencial y se aseguren de abrir los canales de
comunicacion tanto a nivel de camara como de micréfono, la calidad de la comunicacion
mejorara sin duda. Asegurate de encender la camara durante las clases e intenta equilibrar el
tiempo que pasas con el ordenador y tu vida social para reducir la sensacion de distancia

transaccional.

2.1.2. ASIGNACIONES

Los profesores afirman que la mayoria de los alumnos se adaptan facilmente a la educacion en
linea. Sin embargo, algunos alumnos tienen problemas tanto para participar en clase como para
hacer los deberes, lo que no difiere mucho de la educacién presencial.

El componente de los deberes incluye comodidades y retos similares para profesores o alumnos
de educacion presencial o educacion en linea.

Para sacar mas partido a las clases en linea, hay que realizar las tareas y los trabajos de la misma
manera que en las aulas normales. Aungue el componente en linea dificulta el seguimiento de
lo que hay que hacer o disminuye la motivacion, hay algunos consejos que puedes utilizar:

-Sé organizado; crea una tabla de tiempo para que puedas hacer un seguimiento de lo que hay
que hacer y cuando. Asegurate de tomar notas durante las clases online de cualquier tarea o
deber pendiente incluyendo los plazos y los demas detalles relevantes.
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-Reune informacion y encuentra recursos que te ayuden con tus tareas o asignaciones. Marca
las péginas que vayas a utilizar mas adelante y toma notas sobre los detalles que necesites
utilizar.

-No dejes el trabajo para el Gltimo momento. Empieza con antelacién y tomate descansos
cuando estés cansado o pierdas la motivacion. Planifica tus deberes o tareas de forma que
puedas tener mini tareas para completar, lo que te facilitara su realizacion.

-Cuando estés en casa, tendras que estructurar tu tiempo y tus rutinas durante la educacion en
linea. Asegurate de que dispones de un espacio de estudio bien iluminado, calido y comodo
para trabajar y de que tienes todo el material necesario. No estudies ni hagas los deberes en la
cama; no meriendes mientras trabajas o estudias. Aborda las tareas como si estuvieras en la

escuela y sé formal en tu trabajo.

2.1.3. ASISTENCIA

La ausencia de requisitos rigidos de asistencia y la posibilidad de ver las clases grabadas se
consideran &mbitos de autonomia personal y los estudiantes los consideran aspectos positivos
de la educacion en linea.

La misma autonomia puede tener efectos negativos, ya que empuja a algunos alumnos a la
irresponsabilidad total y a la indiferencia ante las clases porque no estan expuestos a una
supervision externa. Sin embargo, algunos estudiantes la encuentran positiva porque solo
permite la participacion de estudiantes responsables y mantiene al alumnado desinteresado
alejado de las lecciones. Por lo tanto, el cambio en la participacion del alumnado en la educacién
en linea puede variar en funcion de los rasgos de personalidad de los estudiantes.

Para tener éxito en la educacion en linea, debes prestar atencion a la asistencia de la misma
manera que lo haces en la educacidn regular. La asistencia regular es importante para seguir el
ritmo de las tareas y el material de aprendizaje, asi como para aumentar tu motivacion. Tienes
que ser persistente en tus estudios si quieres conseguir mas. Por lo tanto, la asistencia es el
primer paso en el aprendizaje. Si te cuesta despertarte, puedes poner el despertador. Una vez
que empiecen las clases, tienes que asistir a todas, por lo que debes minimizar las interrupciones
silenciando tu teléfono. Puedes hacer listas de tareas para asegurarte de que asistes a tus clases
y haces el trabajo requerido cada dia. Cuidar de tus necesidades fisicas es crucial en la educacion
en linea, como dormir lo suficiente. Si duermes lo suficiente, te resultara mas facil levantarte

por la mafiana y concentrarte en tus clases.



2.1.4. EVALUACION

La facilidad de acceso a recursos como Internet y los ordenadores que se utilizan en la
ensefianza en linea es importante para evitar divisiones sociales y garantizar la igualdad de
oportunidades en la educacién, asi como para ofrecer una evaluacién y valoracion sélidas. La
evaluacion no es posible sin la evaluacion y la evaluacién sin un proceso de ensefianza sélido
no proporcionard datos significativos. La pandemia del COVID-19 ha puesto de manifiesto la
necesidad de abordar sistematicamente esta cuestion. Deberian organizarse cursos de formacion
sobre métodos de valoracion y evaluacién especificos para la educacién en linea.

Estar mentalmente preparado para la evaluacion en linea es crucial para los estudiantes. Hay
algunos métodos que puedes utilizar para sacar el maximo partido a la evaluacion. Si vas a
hacer una prueba en linea, asegurate de que tu ordenador funciona y de que no hay problemas
con el audio y el video. Debes aprenderte el formato de la prueba y leer y comprender las
directrices de antemano. Puedes hacer una prueba similar por tu cuenta para prepararte.
Asegurate de que tu espacio esta bien iluminado y es tranquilo, con un minimo de distracciones.
Estudia todo el material de clase antes del examen. Si te dan una tarea para entregar en linea a
una hora determinada, haz un plan y sigue los pasos de tu plan para terminar tu trabajo antes de
la fecha limite. En primer lugar, investiga tu tema y encuentra tus recursos. Si estan en linea,
marcalos y toma nota de sus referencias. Cuando hayas reunido toda la informacion necesaria,
empieza con tu tarea. Haz pausas cuando estés cansado o pierdas la motivacion y haz algo de
ejercicio fisico y toma un poco de aire fresco durante tu descanso. Si tienes un plan, terminaras
tu trabajo a tiempo. Asegurate de conocer el canal para enviar tu trabajo a tu profesor (e-mail,
whats app group etc) y hazlo a tiempo con la informacion necesaria como tu nombre y aula

mientras envias tu tarea.

ONLINE TEST

-

Fuente: https://stock.adobe.com/
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2.1.5. FEEDBACK

La educacién a través de la web es ventajosa porque permite a los alumnos aprender la
informacion a su propio ritmo y recibirla en el momento especificado. Sin embargo, el hecho
de que los alumnos no reciban suficiente retroalimentacion, piensen que no pueden expresarse
adecuadamente y olviden rapidamente los temas que han escuchado demuestra que este modelo
educativo tiene desventajas. Se cree que la falta de practica en la comprension de la informacion
puede hacer que los alumnos olviden rapidamente los temas. Un metaanalisis informé de que
la planificacion del aprendizaje basado en la web no sélo debe abarcar los contenidos, sino
también considerar cuidadosamente cdémo apoyar las diferentes interacciones que son
importantes para el proceso de aprendizaje (Bernard, 2009).

Durante la pandemia de COVID 19, la educacion basada en la web cobr6 importancia, ya que
la educacion presencial se interrumpié bruscamente. La transicion a los métodos en linea fue
muy répida debido a la repentina pandemia. De ahi que sea muy importante identificar las
deficiencias para desarrollar y mejorar este método de formacion. Evaluar las reacciones de los
estudiantes y determinar sus expectativas respecto a la formacion en linea permitird una
adaptacion mas rapida a este proceso. Para ello, es importante determinar formas faciles de
llegar a los estudiantes e informarles a través de estos canales de comunicacion.

Cuando tengas una pregunta o un comentario, puedes utilizar el canal adecuado para
transmitirlo a tu profesor o a tus comparieros. Los canales y las normas de comunicacion se
estableceran al principio de la clase, toma nota de estos canales y comunicalos cuando sea
necesario durante o después de las clases. Si no se ha especificado ningun canal, pide a tu
profesor que sugiera uno para que td y tus amigos podais aportar comentarios, sugerencias o
ideas sobre la clase o el contenido del curso.

2.2. HERRAMIENTAS

Las herramientas web que se utilizaran para la educacion en linea o a distancia pueden ser

Gmail, Hotmail, Zoom, YouTube, programas de oficina como Word, Powerpoint, etc.
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Fuente: https://stock.adobe.com/

3) INFORMACION BASICA Y FORMACION BASICA SOBRE LA PLATAFORMA
EN LINEA

En su acepcion més simple, la educacion en linea puede definirse como una tecnologia
educativa que se utiliza cuando el alumno y el profesor no se encuentran en el mismo entorno.
Segun otra definicién mas amplia, la educacion en linea es una forma de ensefianza en la que
los alumnos se encuentran en momentos y lugares distintos de los profesores, y la interaccion
entre ellos tiene lugar a través de medios de comunicacién impresos o electronicos. La
educacion en linea y la educacion abierta son conceptos que a menudo se confunden entre si.
Mientras que la educacién en linea se refiere basicamente a la separacion de alumnos y
profesores en términos de tiempo y espacio, la educacion abierta se define generalmente como
un sistema educativo utilizado en la ensefianza superior e incluye procesos de aprendizaje
preorganizados, voluntarios u obligatorios.

3.1. LA DIMENSION TECNOLOGICA DE LA EDUCACION EN LINEA A TRAVES
DE INTERNET

Se afirma que la informacion es un indicador lider en la creacion de una sociedad de la
informacion como principal fuerza motriz de la tecnologia, las tecnologias de la informacion y
la comunicacién al hacerla llegar desde las instituciones educativas hasta los hogares. Los
avances en las tecnologias de la comunicacion han aumentado la eficacia de la educacion en
linea, asi como el nivel de comunicacién por Internet en la educacion en linea. Los individuos,
las organizaciones y, en ultima instancia, las sociedades aumentan sus orientaciones
tecnoldgicas hacia la educacion a medida que se comprende mejor la contribucion de las

inversiones en tecnologia a la eficacia de la educacion.

=l 1
B

Fuente: https://stock.adobe.com/

12



3.1.1. E-Mail:

Es la forma de comunicacion mas utilizada en el entorno de la educacion en linea. Se utiliza
para transferir archivos y transmitir materiales de formacion escritos y visuales, asi como para
transmitir mensajes personales en la comunicacibn uno a uno. Sin embargo, la
retroalimentacion en la comunicacion alumno-profesor es limitada. Por ello, en algunos
entornos educativos también se utiliza el correo electronico de voz.

3.1.2. Listas de distribucion:

Se refiere al sistema de envio de mensajes realizado desde un servidor central a direcciones
predeterminadas. La posibilidad de llegar a mas personas simultaneamente supone una ventaja
sobre el correo electronico. De este modo, los alumnos pueden establecer grupos de debate,
ademas de tener la oportunidad de comunicarse de forma individual.

3.1.3. Sistema de conferencia electronica:

Describe el entorno audiovisual de educacion en linea que funciona en una infraestructura de
red avanzada y rapida. Aunque es una tecnologia de educacion a distancia eficaz, el elevado
coste que requiere esta infraestructura reduce su prevalencia.

3.1.4. Salas dechat:

Son entornos virtuales en los que dos 0 mas usuarios comparten simultdneamente informacion
utilizando la comunicacion escrita. Los caracteres escritos por cada participante son vistos por
los demaés. Las salas de chat avanzadas ofrecen oportunidades similares a los alumnos con el
sistema de conferencia electronica.

3.1.5. Sistemas de audio y video:

Estos sistemas utilizan los conocimientos y aplicaciones de materiales educativos como la
television y el video y los transfieren a la educacidn a distancia por Internet. Ofrece al formador
la oportunidad de transferir al alumno las grabaciones visuales y sonoras preparadas de
antemano a través de Internet sin mucho esfuerzo. Requiere una infraestructura de red de alta

velocidad y una infraestructura informatica y de software estandar para los alumnos.

3.1.6. Sistemas integrados:

Estos sistemas permiten utilizar distintos sistemas de comunicacién en la educacion en linea al
reunirlos de forma sincronizada. Los sistemas integrados permiten a las personas pertenecientes
a los mismos grupos educativos enviar mensajes individuales o conjuntos con ayuda de las
tecnologias de Internet. Suelen utilizarse con un software especial. EI mas conocido es el

programa "Web-Based Joint Service".
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3.1.7. CD-DVD Rom:
Son soportes de almacenamiento de informacion de alta capacidad que permiten la
reproduccion, distribucion y almacenamiento estandar de imagenes sonoras, animaciones y

otras aplicaciones interactivas.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Las herramientas y entornos de comunicacion utilizados en la educacion a distancia se
examinan en tres grupos:

Métodos educativos: Trabajo de campo, demostracion, paneles y reuniones de expertos, juegos,
debates en grupo, conferencias, practicas, ensefianza programada, lectura, animacion y
simulacion.

Métodos de presentacion: Grabaciones de audio, texto electronico, TCC, EPS, trabajo en grupo,
television interactiva, multimedia, apoyo en linea, teleconferencia, videoconferencia, modelado
3D, realidad visual y video.

Métodos de distribucidn: Television por cable, CD-ROM, discos de ordenador, sistemas de
video digital (DVD), correo electrénico, extranet, Internet, LAN/WAN, satélites, sistemas

tactiles/simulaciones, teléfono, cintas de video, cintas de audio, buzon de voz, etc.

=]

ONLINE

Fuente: https://stock.adobe.com/
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3.2. LAESTRUCTURA DE LA EDUCACION EN LINEA
La Comisién Nacional de UNESCO Tirkiye (2020) compartio las siguientes recomendaciones
el 30.03.2020 para la buena ejecucidn de las practicas de educacién a distancia:

1

Elegir las tecnologias mas adecuadas para la situacion actual basdndose en el estado de

preparacion a la hora de determinar las tecnologias altas o bajas que deben seleccionarse

para su uso,

2- Adoptar medidas inclusivas para garantizar el acceso de los estudiantes a los programas
de educacion en linea,

3- Tomar las precauciones necesarias para la privacidad de los datos,

4- Tener en cuenta factores como la region, el nivel educativo, etc. a la hora de planificar
el calendario de los programas de educacion en linea,

5- Tomar las medidas necesarias contra las dificultades psicosociales,

6- Impartir formacion de apoyo sobre el uso de herramientas digitales,

7- Evitar la sobrecarga de estudiantes y datos combinando los enfoques adecuados y
limitando el nimero de aplicaciones y plataformas,

8- Determinar las normas adecuadas para el aprendizaje en linea y proporcionar la
retroalimentacion que necesitan los estudiantes,

9- Organizar la duracién de las unidades de educaciéon en linea en funcion de las
capacidades de autorregulacion de los alumnos,

10- Debatir los problemas encontrados en el proceso creando comunidades que incluyan a

profesores, padres y administradores escolares.

3.3. EDUCACION EN LINEA Y HERRAMIENTAS WEB 2.0

El término Web 2.0 fue acufiado por O'Reilly Media en 2003 para referirse a una nueva forma
de compartir informacién en Internet. La nueva forma de expresion en la Web 2.0 puede
expresarse como el intercambio libre y facil de los contenidos producidos y desarrollados por
los propios usuarios. Otra comodidad que ofrece la tecnologia Web 2.0 es que los usuarios
pueden compartir informacion sin encontrar obstaculos técnicos haciendo uso del entorno de
colaboracion e interaccion social a través de Internet. Gracias a estas ventajas, el uso de las
herramientas web 2.0, que aumenta dia a dia, se ha hecho inevitable para la educacion. Las
herramientas web 2.0 proporcionan grandes ventajas y comodidad a alumnos y profesores en
el entorno educativo. Los profesores pueden utilizar las herramientas web 2.0 para informar a

los alumnos con mayor facilidad. Por eso, las herramientas web 2.0 se consideran una
15



tecnologia que contribuye a la innovacion y la transformacion de la educacion. Las herramientas
web 2.0 pueden utilizarse para que los conocimientos de los alumnos sean mas permanentes y
su motivacién hacia el curso sea alta. Estas herramientas pueden ser weblogs, podcasts, RSS,
sitios para compartir videos (VPS), entre otros. Gracias a estas herramientas, los alumnos
pueden asimilar la informacion mas facilmente y almacenarla en la memoria, ya que se
encuentran en una posicion activa. Gracias a los diarios de Internet, los alumnos pueden acceder
facilmente a los archivos relacionados con el curso, seguir los anuncios del curso y participar
en los trabajos de grupo. Con los podcasts, los estudiantes obtienen ventajas como poder
escuchar los temas comodamente mientras realizan otras actividades durante la leccion, volver
a escuchar los temas que escuchan, pausarlos y continuarlos cuando quieran, y volver a ver la
leccion cuando no puedan asistir a ella. EI RSS, por su parte, garantiza que el entorno educativo,
los logros de los alumnos, el contenido de los cursos y las actividades sean mas eficaces. Con
el rapido desarrollo de la tecnologia, se ha producido un aumento significativo del uso de
herramientas digitales y de la Web 2.0 en el proceso educativo. Se afirma que la tecnologia
forma parte de nuestras vidas, dirigiendo la vida, el entorno de aprendizaje, el aula e incluso los
métodos utilizados en la ensefianza. Estas tecnologias, que ponen al usuario en primer plano,
son de gran importancia para compartir los procesos de aprendizaje-ensefianza. Con la Web
2.0, los alumnos no solo leen, sino que también producen y comparten materiales

individualmente o en grupo.

éﬁﬁ‘ﬁsfﬂ

PLATFORM

Fuente: https://stock.adobe.com/
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4) ALGUNOS PROGRAMAS Y CONCEPTOS BASICOS UTILIZADOS EN LA
ENSENANZA EN LINEA

Los estudiantes utilizan muchas aplicaciones y programas en la educacion en linea. El programa
informético més utilizado es Microsoft Office.

Las solicitudes de este programa son:

- Programas de tratamiento de textos (Word) para preparar informes o deberes

- Preparacion de presentaciones por ordenador mediante programas de presentacion
(presentaciones en Power Point)

- Utilizacién de programas de bases de datos para organizar y almacenar registros (Access)

- Utilizacion de hojas de calculo para conservar informacion numérica, realizar calculos o crear
graficos (Excel).

Los programas y aplicaciones mas utilizados en la ensefianza en linea son el correo electronico,
Word, PowerPoint y YouTube.

4.1. CORREO ELECTRONICO

El correo electronico es un servicio que permite a las personas comunicarse a través de la red
de Internet mediante determinados proveedores de servicios. Es una parte indispensable de la
era moderna y, por tanto, de la educacion en linea. Durante la educacion en linea, la mayoria
de los programas, aplicaciones o accesos son posibles con una cuenta de correo electronico.
En 2022, habra mas de 3.000 millones de usuarios de correo electronico en el mundo. Entre los
proveedores de correo electronico, Gmail tiene el mayor nUmero de usuarios. A continuacion
se muestran imagenes de muestra sobre temas basicos como la cuenta de Gmail, el registro y la

apertura de una cuenta.

Fuente: https://stock.adobe.com/
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4.1.1. CREAR UNA CUENTA GMAIL

Tienes que seguir los pasos que se indican a continuacion para crear una cuenta de Gmail:

Vaya a la pagina Crear una cuenta de Google.

Google

Create your Google Account
First name

[ | | Last name

Username @gmail.com

You can use letters, numbers & periods

Use my current email address instead =]

©

Password Confirm

Use 8 or more characters with a mix of letters, numbers & One account. All of GOOgle
symbols working for you.

[J show password

Sign in instead m

(https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?flowName=GlifWebSignin
&flowEntry=SignUp)
1. Siga los pasos que aparecen en pantalla para configurar su cuenta.

2. Utiliza la cuenta que has creado para acceder a Gmail.

18



4.1.2. INICIAR SESION EN LA CUENTA DE GMAIL

Tienes que seguir los pasos que se indican a continuacion para iniciar sesion en tu cuenta
de Gmail:

En su ordenador, vaya a www.gmail.com .

Introduce el correo electrénico o el namero de teléfono y la contrasefia de tu cuenta de Google.

Haz clic en Utilizar otra cuenta si necesitas iniciar sesion con una cuenta diferente.

Google
Sign in

Use your Google Account

|— Email or phone

Forgot email?

Mot your computer? Use Guest mode to sign in privately.
Learn more

Sreate assount m

4.2. WORD

Los programas que se utilizan para dar formato y escribir en un ordenador se denominan
programas de tratamiento de textos. En el ordenador existen muchos programas de tratamiento
de textos desarrollados por diferentes empresas con este fin. Word es uno de estos programas.

Word, un programa de tratamiento de textos disefiado por la empresa Microsoft para funcionar
con el sistema operativo Windows, es un programa indispensable que se utiliza en casi todos
los ambitos del mundo.

El programa Word, que se puede utilizar en publicaciones de prensa diaria, como la redaccion
de libros y tesis, tiene procesos y funciones muy ricos, es un excelente programa de tratamiento
de textos. Todas las operaciones que se pueden realizar en un documento se pueden hacer con
Word. Es mucho mas facil preparar un documento largo con Word que con una maquina de

escribir.
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Puede obtener informacion detallada sobre como utilizar el programa de palabras cuya interfaz

se proporciona mas arriba, en el idioma que desee en https://support.microsoft.com .

4.3. POWERPOINT

PowerPoint es un programa de presentacion y edicion de presentaciones disefiado para preparar
impresionantes presentaciones visuales con contenido y que contiene texto, imagenes, graficos,
videos y animaciones, etc.

Cada péagina de un archivo PowerPoint se denomina diapositiva. La presentacion se forma
juntando las diapositivas. Es el programa de presentaciones mas completo y utilizado, ya que
permite crear presentaciones de diferentes categorias.

En las versiones anteriores a MS Office 2007, la extension del archivo de trabajo era .PPT
mientras que la del archivo de demostracion era .PPS. En 2007 y versiones posteriores, el
archivo de trabajo es .PPTX y el archivo de demostracion es .PPTX.

Microsoft PowerPoint esta incluido en el paquete Microsoft Office, que incluye otros
programas de Office. Durante la instalacion, se pueden seleccionar e instalar todos los paquetes

de Office u, opcionalmente, s6lo PowerPoint.
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Puede obtener informacién detallada sobre como utilizar el programa PowerPoint, cuya interfaz

se indica mas arriba, en cualquier idioma en https://support.microsoft.com.

4.4. YOUTUBE

YouTube se cita como plataforma de alojamiento de videos en linea en fuentes oficiales.
YouTube, con diferencia la plataforma de video méas popular y dinamica del mundo, ofrece a
todos la libertad de ser editores y publicar videos. Con sede en Estados Unidos, el sitio se unio
a Google en 2006. Contiene millones de videos diferentes, desde segmentos musicales a
videoblogs, desde videos originales a videos educativos. En YouTube, los videos los suben
directamente los propios usuarios. El sitio da a los usuarios amplia libertad para subir, comentar

y compartir videos.

Your Name GET NOTIFIED ABOUT

ALL NEW VIDEOS
SUBSCRIBE

El proposito de YouTube es permitir a los usuarios subir y compartir sus videos de forma
interactiva. El sitio, que atrae a millones de personas en todo el mundo, parece haber logrado
este objetivo en gran medida. Todo el mundo esta en YouTube por diferentes propésitos y
motivaciones. El algoritmo de YouTube tiene mucho éxito a la hora de optimizar estas

motivaciones.
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4.4.1. CREAR UNA CUENTA EN YOUTUBE

Para acceder a YouTube, debes crear una cuenta de Google. Una vez que tengas una cuenta de
Google, podrés disfrutar de muchas funciones de YouTube como Me gusta, Suscribirse, Ver
mas tarde e Historial de visitas.

1. Visite www.youtube.com

2. Haga clic en Iniciar sesién en la parte superior derecha

3. Haga clic en Crear cuenta

4. Elija una de estas opciones: Para mi o Para gestionar mi empresa
5

. Cree su cuenta siguiendo los demas pasos.

Google
Signin
to continue to YouTube

Email or phone

Forgot email?

Not your computer? Use a private browgis™window to sign

4.4.2. INICIAR SESION EN YOUTUBE
1. Visite www.youtube.com

2. Haz clic en Iniciar sesién en la esquina superior.

4.4.3. CERRAR SESION EN YOUTUBE

1. Visite www.youtube.com

2. En la esquina superior, haz clic en tu foto de perfil.

3. Haga clic en Cerrar sesién
4.5.Z00M
ZOOM es la plataforma mas utilizada para la educacion en linea. Puedes utilizar ZOOM para
conectarte a tus clases y aprender con tus amigos. Primero tienes que descargar ZOOM de
https://zoom.us/download. Una vez instalada la aplicaciéon, puedes empezar a unirte a las

reuniones.
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Hay muchas maneras de unirse a las sesiones de clase de Zoom, incluyendo el LMS de su
escuela, el cliente de escritorio de Zoom, el portal web de Zoom, el correo electronico o su
calendario. Independientemente de cémo te unas, queremos que sea facil, asi que sigue estos

sencillos pasos.

LMS

Pizarra

Vaya a su clase en Blackboard.

Selecciona "Herramientas".

Haz clic en "Zoom".

En la lista de las proximas reuniones, haga clic en "Unirse" para entrar en la reunion deseada.
Lienzo

En el mena de navegacion de la izquierda, haga clic en "Cursos".

Haz clic en "Zoom reuniones".

Seleccione "Proximas reuniones".

Busque la reunion deseada y haga clic en "Unirse" para entrar en ella.
Clever

Inicie sesion en el portal Clever.

Haz clic en la pagina de tu profesor.

Haz clic en el icono de Zoom y entraras en tu reunion virtual.
Moodle

Ve a tu curso de Moodle y haz clic en "Reuniones Zoom".

Nota: Es posible que su centro de ensefianza haya denominado este botdn de forma diferente.
En "Proximas reuniones”, localice su reunion y haga clic en "Unirse".
Schoology

Abra el curso de Schoology y haga clic en el enlace Zoom de la clase.

Apareceran las préximas reuniones de ese curso. Haga clic en "Unirse" para entrar en la reunion.
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Correo electronico

Si se le ha enviado una invitacion a una reunidn de Zoom por correo electronico, haga clic en el enlace
de la reunién para unirse a la sesion.

Se abrira la reunion de Zoom y se le colocara en la reunién.
Invitacion al calendario

Si se le envio una invitacion por correo electronico, puede abrir el calendario de su correo electronico
y hacer clic en el enlace de la reunién.

Zoom iniciard la reunion.

Portal web

Ir a zoom.us.

Haga clic en "Unirse a una reunion" en la barra de menu superior.
Introduzca el ID de la reunion o el nombre del enlace personal.
Haz clic en "Unete".

Se le colocara en la reunién.

How to join a Class/Meeting

. ) Join a Zoom Meefing, simply click on the link sent over to you v mail or kont

5:24 PM %
el

Mrs. Smith's 5¢th Pe..
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Caracteristicas del zoom:

Fuente: https://stock.adobe.com/

Herramientas de anotacion

Si su profesor ha habilitado la anotacion, puede dibujar, escribir o estampar en una pantalla
compartida o pizarra como parte de la leccion. Haz clic en Opciones de visualizacion en la parte
superior de la pantalla y, a continuacion, selecciona Anotar, con lo que se abrira la barra de
herramientas. Sigue las instrucciones de tu profesor para utilizar las herramientas de anotacion
con la leccion.

Salas de descanso

Las salas de grupo son una forma divertida de reunirse en grupos mas pequerios separados de
la sesion principal de Zoom. En ocasiones, se le asignara una sala especifica y, en otras, podra
elegir la sala a la que desea unirse. Si su profesor le permite seleccionar una sala, haga clic en
el icono de Salas de reuniones en la parte inferior de la pantalla y seleccione de una lista de
salas abiertas. Su profesor puede enviarle indicaciones para llegar a su sala o entrar en ella en
cualquier momento para ver cOmo esta su grupo.

Chat durante la reunion

Sigue las instrucciones de tu profesor cuando utilices el panel de chat de la reunion. Tu
profesor puede pedirte que escribas preguntas o compartas ideas en el chat, o puedes
enviar un mensaje directamente al profesor si necesitas compartir algo privado. Recuerda
ser respetuoso con tus comparfieros mientras chateas y cumplir las normas de la clase.
Comentarios no verbales

Haz clic en el icono Reacciones de la parte inferior de la pantalla para utilizar la
retroalimentacion no verbal, que te permitira comunicarte con tu profesor sin interrumpir la
clase. Puedes levantar la mano, indicar "si" 0 "no" utilizando la marca de verificacion o el icono
de la X, e incluso pedir a tu profesor que acelere o ralentice su leccion utilizando las flechas de

avance o retroceso.
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La retroalimentacion no verbal es persistente, lo que significa que el icono aparecera en tu video
hasta que tu profesor lo elimine. Si seleccionas un icono por accidente y quieres eliminarlo,

solo tienes que volver a seleccionarlo.
x

# Raise Hand

- (] J

Breakout Rooms Reactions support

Sondeo

Su profesor puede utilizar las encuestas para realizar cuestionarios virtuales, juegos de
preguntas y respuestas, comprobaciones de estado y otras lecciones interactivas. Cuando se
lance una encuesta, aparecera en una ventana separada de la sesion de Zoom - todo lo que tienes
que hacer es seleccionar tus respuestas. Tu profesor podra ver las respuestas individuales de
todos los alumnos de la clase.

Reacciones

Si las reacciones estan activadas en tu clase, puedes utilizarlas para expresarte sin decir ni una
palabra. Elige una reaccién emoji que aparezca en tu panel de video para mostrar tu entusiasmo,
animar a un compafiero 0 mostrar tu amor por un tema.

Compartir pantalla

Tu profesor puede permitirte compartir tu pantalla como parte de la leccion. Todo lo que tienes
que hacer es hacer clic en el icono Compartir pantalla en los controles de la reunion vy, a
continuacion, elegir compartir una ventana especifica o todo tu escritorio (tu profesor puede
tener instrucciones especificas sobre lo que quiere que compartas con la clase). Ten en cuenta
que tu profesor puede activar o desactivar el uso compartido de la pantalla durante una clase,
por lo que es posible que no siempre tengas esta opcion disponible, o que tengas que solicitar
permiso.

Fondos virtuales

Los fondos virtuales pueden servirte para divertirte, pero también pueden ayudarte a sentirte
mas comodo encendiendo la camara al enmascarar tu fondo real. Tu escuela puede tener fondos
de marca con su logotipo, mascota y colores, o tu profesor puede pedirte que elijas un fondo

tematico basado en la leccion. Para cambiar tu fondo virtual, sélo tienes que hacer clic en la
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flecha situada junto al icono Iniciar/Parar video, en la parte inferior de la pantalla, y seleccionar
Elegir fondo virtual.

Para mas informacion, visite la pagina de asistencia de ZOOM:
https://explore.zoom.us/docs/en-us/parent-student-guide.html

Cuando estés conectado, enciende la camara y silencia el microfono. Asegurate de que estas
sentado en un lugar bien iluminado y tranquilo y de que estads cémodo. Ten cerca tu libro de
texto, cuaderno, lapiz y demas material escolar necesario. Presta atencidn y utiliza las funciones
de ZOOM para participar en la clase y hacer preguntas cuando lo necesites. Para que las
reuniones sean seguras, no compartas publicamente el enlace, el ID o la contrasefia de la

reunion.

4.6. SEGURIDAD EN LINEA

Es muy importante para los estudiantes garantizar la privacidad y la seguridad durante la
educacion en linea. Dado que pasaras la mayor parte del dia conectado a tu teléfono, tableta u
ordenador, serds mas propenso a sufrir problemas de ciberseguridad. Por lo tanto, debes prestar
atencion a las medidas de seguridad. En primer lugar, debes tener contrasefias seguras para
todas las plataformas o herramientas que utilices. Asegurate de que tus contrasefias sean unicas
y no des ninguna informacion personal sobre ti, como tu nombre, edad o mascotas, que facilite
adivinar tu contrasefia. No utilices la misma contrasefia para todas tus cuentas, como el correo
o las herramientas web 2.0, porque si te la piratean, también podra utilizarse en otras cuentas.

Ademas, recuerde cambiar sus contrasefias a intervalos regulares.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Cuando termines tu trabajo o actividad, cierra la sesion en tus cuentas, especialmente si utilizas
la biblioteca escolar o un cibercafé. Si utilizas siempre tu propio ordenador o tableta, asegurate

también de que esta protegido con contrasefia por si lo pierdes o te lo roban.
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La configuracion de privacidad y seguridad de tus cuentas es muy importante. Asegurate de
establecer una configuracion de privacidad que impida a los extrafios ponerse en contacto
contigo. Permite que solo las personas que conoces bien se comuniquen contigo.

Asegurese de que su software esta actualizado y utilice un programa de proteccién contra virus.
Debes estar atento a los ataques de phishing y nunca hacer clic en enlaces o abrir archivos
adjuntos de fuentes desconocidas. También debes hacer copias de seguridad del trabajo
almacenado en tu ordenador.

Recuerde que no debe compartir en Internet datos personales como su direccién, informacién
sobre usted o sus padres e informacion bancaria.

Como nota final, nunca quedes en la vida real con personas que conociste por Internet. Si
alguien que has conocido en Internet quiere quedar contigo o hablar contigo por teléfono,
informa a tus padres o profesores. Tampoco aceptes regalos.

4.7. CIBERACOSO

El ciberacoso es el hostigamiento intencionado y repetido de alguien en linea mediante el uso
de dispositivos electronicos como teléfonos u ordenadores. Es un delito y debe denunciarse lo
antes posible. Hay algunas medidas que puedes tomar para minimizar las posibilidades de sufrir
ciberacoso, como configurar la privacidad de tus cuentas para que sélo tus amigos puedan
contactarte, no dar informacidn personal que pueda llegar a extrafios, no responder o contestar
a comentarios 0 mensajes hirientes, no compartir en exceso y ser educado con los demas en tus
comentarios y publicaciones para dar buen ejemplo. No tomes represalias si alguien intenta

hacerte dafio en Internet, pero informa inmediatamente a tus padres o profesores.

5) CREACION DE UN ENTORNO Y UNA RUTINA DE ESTUDIO (ESTUDIO
ERGONOMICO Y PRODUCTIVO)

5.1. ERGONOMIA

La ergonomia es la practica de hacer mas eficiente el entorno de trabajo minimizando la fatiga
y la incomodidad humanas y maximizando la seguridad.

La ergonomia crea un entorno en el que la maquina puede utilizar las capacidades del ser
humano y éste puede utilizar la maquina de la manera mas eficaz. Por ejemplo, un trabajo que
se vaya a realizar con los dedos también tendra que estar en consonancia con la estructura y las

capacidades naturales del dedo. De hecho, el principio de la ergonomia se utiliz6 en el desarrollo
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de productos como méaquinas de escribir, teléfonos, teclados de ordenador, cepillos de dientes,
etc. Laforma de los asientos, la posicion de las sefiales y los botones de control en los articulos,
los niveles de ruido, sonido y luz y muchos otros aspectos entran dentro del ambito de la
ergonomia. (Grupo de Ergonomia de la UIT, 2012).

.|
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Fuente: https://stock.adobe.com/

El entorno educativo de los alumnos debe organizarse de modo que proteja su salud.

El concepto de ergonomia, especialmente cuando se considera para entornos de aprendizaje, es
una ciencia aplicada que debe utilizarse principalmente en la disposicion de areas como
edificios, aulas y laboratorios. Con una disposicion ergonomica se puede aumentar la
productividad y educar a los estudiantes en entornos humanos.

En los entornos educativos confluyen elementos como el personal, el equipamiento, las
instalaciones y la organizacién para la comunicacion y la interaccion educativas. Estos
elementos deben disponerse adecuadamente para el éxito del alumno. Factores del entorno
fisico como el nimero de alumnos en el aula, la disposicién de los pupitres, la posicion sentada
de los alumnos, la direccion de entrada de la luz, la iluminacién, la calefaccion, el ruido, la
limpieza del entorno, el estado del equipamiento, la pintura y el aspecto del aula son factores
que afectan directamente al éxito de los alumnos. Por lo tanto, al disefiar los entornos

educativos, deben cumplirse las condiciones mencionadas.
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-Como participan los alumnos en las clases de educacion a distancia
Los estudiantes participan en la educacién a distancia desde casa, desde fuera, normalmente
mediante un ordenador portétil, de sobremesa o un teléfono. Cuando escuchan las clases,
prefieren hacerlo tumbados en el escritorio, el sofa o la cama. En este sentido, los estudiantes
no prestan atencion a la ergonomia fisica mientras escuchan las clases y no organizan su
distancia con respecto a la pantalla ni las posturas al sentarse, los apoyos para la espalda y la
cintura, la posicién del teclado y la altura de la silla.
Por lo general, los alumnos acttan de acuerdo con la ergonomia en el periodo de 3 a 5 minutos
al empezar la clase; sin embargo, al cabo de un rato su forma de sentarse se deteriora sin que se
den cuenta, y solo vuelven a intentar sentarse correctamente cuando empiezan a sentirse
doloridos.

Los estudiantes no prestan atencion a los ajustes de altura de la pantalla, angulo de la pantalla
y angulo del teclado cuando se conectan desde dispositivos como el portatil, el teléfono o la
tableta.

En la educacion en linea, los estudiantes deben recibir formacion sobre normas ergondémicas
para aumentar su calidad de aprendizaje, ya que esto reduce el estrés y la ansiedad, y se pueden
proporcionar entornos saludables y seguros para los estudiantes mediante la observacion de los
protocolos de salud. Los estudios han demostrado que los entornos escolares con condiciones
fisicas suficientes en cuanto a iluminacion, ruido, temperatura ambiente y calidad del aire son
los méas adecuados para el desarrollo de las capacidades.

-Resultados sanitarios

Las lesiones mas frecuentes asociadas al trabajo prolongado con el ordenador son las
distensiones, el sindrome del tunel carpiano y la tendinitis. Si experimentas algun sintoma,
como dolores musculares o entumecimiento, puede ser sefial de que necesitas cambiar tu forma
de estudiar (y consultar a tu médico).

-Conclusiones sobre psicologia

Aunque en la ensefianza en linea se observa falta de motivacion y la existencia de diversas
distracciones, los estudiantes se sienten satisfechos y mentalmente codmodos por estar en su
propio entorno. Cuando mejoran las condiciones fisicas del entorno, disminuye el malestar y

aumenta la productividad.
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5.2. CONSEJOS PARA LOS ESTUDIANTES

Entorno y equipamiento

Empieza por analizar tu entorno. Si estas en casa, puedes controlar desde la iluminacion y la
temperatura hasta los ajustes del ordenador, como el brillo y el contraste. Dedicar sélo unos
minutos a personalizar estas cosas segln tus preferencias puede suponer una gran diferencia
en tus niveles de confort. Incluso puede que te sientas mas productivo. Existen muchos
productos ergondmicos, como teclados ergondmicos, pero no hace falta gastarse una fortuna
en equipos de lujo. Lo que si merece la pena es una buena silla de oficina que puedas ajustar a
tu cuerpo.

Practicar una buena postura

Gran parte de las directrices ergonémicas dependen de que seas consciente de tu postura.
Agacharse, inclinarse hacia delante o hacer esfuerzos pueden causar problemas. Asegurate de
que la parte superior del monitor esta a la altura de los ojos; éstos deben mirar al frente, no hacia
arriba ni hacia abajo. También debes estar a un brazo de distancia de la pantalla. Asi evitaras
lesiones en el cuello. Asegurate de que el teclado no esté ni demasiado alto ni demasiado bajo;
debe formar un angulo de 90 grados con los codos. Esto se extiende también a las mufiecas, que
deben estar bien rectas (puede que tengas que levantar el asiento). La silla es otro factor
importante para mantener una postura correcta. El respaldo debe servir de apoyo a la zona
lumbar. Debe haber unos cinco centimetros de espacio entre la parte posterior de las rodillas y
el asiento. Por ultimo, los pies deben estar apoyados en el suelo (utilice un reposapiés si es

necesario).

No se olvide de sus 0jos

Es muy fécil dafarse los ojos mirando una pantalla todo el dia. Puedes sufrir dolores de cabeza, lagrimeo
o0 problemas de enfoque. Para evitarlo, aparta la vista de la pantalla y mira a lo lejos para que tus ojos
descansen cada veinte minutos. También puedes ajustar el brillo de la pantalla para evitar la fatiga
ocular. Usa gafas si las necesitas para evitar el esfuerzo, y reduce el resplandor de la ventana o las luces

inclinando la pantalla 0 moviendo el monitor. Consulte a su oftalmélogo si sigue teniendo problemas.

Sugerencias para usuarios de portatiles
Utilizar un portétil conlleva sus propios retos. Considera la posibilidad de adquirir una base
para portatil, un monitor y un ratén para tener mas control sobre los factores ergonémicos. Los

portatiles estan disefiados para ir sobre el regazo, pero eso no significa que debas hacerlo.

31



Pueden sobrecalentarse y provocar lo que se conoce como sindrome de la piel tostada (si,
existe). Hazte con un escritorio para portatil o una nevera portatil para estar mas seguro. Ajusta
tu posicién con regularidad y no permanezcas demasiado tiempo en un mismo sitio, prueba a
moverte del sofa a la mesa de la cocina, por ejemplo.

(https://ischool.sjsu.edu/istudent-blog/home-ergonomics-online-students)

Fuente: https://stock.adobe.com/

Consejos rapidos

Crear un area designada para el aprendizaje

Mantenga los objetos que utiliza habitualmente al alcance de la mano, como el teléfono o las
notas adhesivas, y reduzca al minimo las posibilidades de alcanzarlos, torcerlos o agacharse.
Seleccionar las herramientas adecuadas para el trabajo (como un raton o un teclado externos).
Haz pausas cortas y frecuentes para estirarte y ponerte de pie

Utiliza temporizadores o altavoces inteligentes para que todo el mundo sepa cuando es la hora
del descanso o del aprendizaje/trabajo.

Todos los angulos del cuerpo deben estar alrededor de 90 grados

No te reclines en la silla

Toque ligeramente el teclado y no apoye las mufiecas en la superficie de trabajo.

Evitar la fatiga visual

Cambia entre utilizar el ratdén con la mano derecha y con la izquierda

Relaje los hombros

Hacer ejercicio y comer alimentos sanos

5.3. PRODUCTIVIDAD - FORMAS EFICIENTES DE ESTUDIO
Existe la creencia comin de que las personas inteligentes suelen tener mas éxito. Aungue esta

opinién es parcialmente cierta, las personas de éxito atribuyen el secreto de su éxito al "trabajo
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regular y sistematico”. La inteligencia es necesaria pero no suficiente para el éxito. Ademas,
los programas educativos suelen estar pensados para las personas con un nivel medio de
inteligencia, no para las que son muy inteligentes.

Los elementos que influyen en el rendimiento del alumno en la educacion, como el estudio
planificado y programado, el buen uso del tiempo y la planificacién, la organizacién y eleccién
de un entorno de estudio adecuado, la toma de apuntes, la escucha activa (escucha eficaz), la
lectura rapida y eficaz (lectura eficiente), el resumen, el refuerzo de la memoria, la motivacion,
la repeticion y el acudir a clase preparado, son importantes también en la educacion onlisne.
Sin embargo, durante la educacion en linea es necesario ajustar o cambiar los habitos de estudio.
A continuacion le ofrecemos algunos consejos:

Mantente organizado: Asegurate de tener toda la informacion necesaria sobre los materiales
del curso, la plataforma de aprendizaje en linea, las horas de clase, las tareas, etc. Haz un
horario de tus actividades diarias en clase y asegUrate de tomar notas sobre la nueva
informacion que vaya surgiendo.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Crea un entorno de estudio y encuentra la manera méas productiva de concentrarte:
Intenta recrear tu espacio de estudio favorito y haz que te resulte comodo. Presta atencion a la
ergonomia. Estudiar en posturas incomodas mientras ves Netflix al mismo tiempo no te ayudara
a concentrarte. Para estudiar, elige un lugar libre de distracciones. Si estas acostumbrado a
trabajar con compafieros, intenta organizar conferencias telefonicas o sesiones de estudio por

teléfono con tus amigos (individualmente o en grupo).
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Los materiales que necesitaras en tu habitacion:

Un ordenador fiable y acceso a Internet

Necesitaras un ordenador fiable que funcione a buena velocidad y sea capaz de manejar diversos
programas. Esto no significa que tengas que derrochar en el tltimo y mas caro modelo, pero
deberias poder trabajar con los minimos problemas. Tu conexién a Internet también debe ser
razonablemente répida y fiable, y no es mala idea contar con algunas opciones de reserva para
conectarte si tu conexién principal tiene problemas.

Una silla comoda

A diferencia de lo que ocurre en una universidad tradicional, donde los estudiantes tienden a
moverse de un aula a otra, en el aprendizaje en linea es posible que permanezca sentado en un
mismo sitio durante un tiempo. Teniendo esto en cuenta, debes tener una silla comoda que
puedas ajustar al nivel adecuado para ver el ordenador con facilidad.

Un espacio de trabajo independiente

Reserva una zona separada para la escuela, con un escritorio y espacio para tus carpetas, libros
de texto y otros objetos. Esto te ayudara a concentrarte y a ponerte manos a la obra con mas
facilidad que si trabajaras en el sofa o en la cama.

Cualquier software necesario

El software que necesitard para el aprendizaje en linea probablemente estara cubierto por
Microsoft Office 365.

Auriculares o cascos

Cuando estas escuchando una conferencia, es probable que las personas que te rodean no
quieran oirla, tanto si estas en casa como en una biblioteca o en una cafeteria. Conseguir unos
auriculares o unos cascos te ayudara a no molestar a los que te rodean, y también puede ahogar
el ruido exterior para minimizar las distracciones.

Impresora y papel de impresora

Aunque muchas tareas pueden enviarse en linea, es posible que desee imprimirlas para sus
archivos o para acceder a ellas fuera de linea. Imprimir el programa de cada curso y tenerlo a
mano también ayuda a organizarse.

Material escolar tradicional

Gran parte de tu trabajo se hara en el ordenador, pero necesitaras tener a mano boligrafos,
lapices, rotuladores fluorescentes, carpetas y papel para cuadernos. Dependiendo de los cursos

gue tomes, es posible que también necesites comprar libros de texto y textos complementarios.
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Calendario en linea o en papel

Llevar un registro de las tareas diarias y los plazos a lo largo del semestre es fundamental para
el éxito del aprendizaje en linea. Un calendario en linea o en papel de la vieja escuela te ayudara
a asegurarte de que no se te escapa nada.

Una mochila

Puede que pienses que no necesitaras una mochila para estudiar en linea, ya que no irés de clase
en clase. Sin embargo, tener una mochila con espacio para un portatil, libros y otros materiales
te resultara Gtil cuando vayas a una sesién de estudio con un compafiero o te desplaces a otro
lugar para cambiar de aires. ( https://www.utep.edu/extendeduniversity/utepconnect/blog/may-
2017/the-definitive-online-school-supply-list-for-online-students.html)

Nada de multitarea: Los estudios demuestran que s6lo un 2% de la poblacién es capaz de
realizar varias tareas a la vez. La multitarea tiene mas desventajas que beneficios, asi que no la
realices durante la educacion en linea y no cambies de pantalla ni consultes tu teléfono mientras
estudias. Si realiza varias tareas a la vez durante la educacion en linea, sus tareas pueden llevarle
maés tiempo. Cada vez que vuelvas a una tarea (desde Instagram, por ejemplo), tendras que
familiarizarte con ella, encontrar tu sitio, recordar lo que ibas a hacer a continuacion, etc.
También es posible que cometas mas errores porque estas distracciones y el cambio entre tareas
cansaran tu cerebro. Ademas, recordards menos porque no eres capaz de memorizar a largo
plazo lo que estas aprendiendo debido a las distracciones. Lo que puedes hacer es centrarte en
una cosa cada vez y hacer descansos entre tareas (puedes estudiar 25-50 minutos y hacer un
descanso de 10 minutos).

Toma de apuntes y compromiso: Asegurese de tomar apuntes y de participar mentalmente en
el curso. Tomar apuntes aumentara la retencion y te ayudara a mantenerte interesado en el tema.
No posponer las cosas: Durante la educacion en linea puede que estés menos agobiado, pero
seguir un horario y cumplir los plazos sigue siendo importante. Por lo tanto, sigue tu horario y
termina tu trabajo de la misma manera que lo hacias antes.

Pide ayuda: Si tienes dudas sobre las tareas o los contenidos, no dudes en preguntar a tu
profesor 0 a tus comparieros. Mantener abiertos los canales de comunicacién te ayudara a
mantenerte al dia y a aliviar tu ansiedad por el estrés ante cualquier cuestion relacionada con

las tareas escolares.
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6) PROPORCIONAR Y MANTENER LA MOTIVACION PARA ASISTIR A CLASE
6.1. ¢ QUE ES LA MOTIVACION?

La motivacion es el proceso que inicia, dirige y mantiene los comportamientos orientados a
objetivos. La motivacion incluye las fuerzas bioldgicas, emocionales, sociales y cognitivas que
impulsan el comportamiento. EI término motivacion se utiliza a menudo para explicar por qué

una persona hace algo. Es la fuerza que impulsa las acciones de las personas.
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6.2. TIPOS DE MOTIVACION:

a) Motivacion intrinseca: Se refiere al comportamiento que se origina en el interior del
individuo, sin ninguna recompensa ni coaccion. Por ejemplo, las personas que estan
intrinsecamente motivadas para correr lo hacen porque les encanta la sensacion de correr y es
una parte importante de su identidad.

b) Motivacion extrinseca: Se refiere al comportamiento impulsado por recompensas externas

como dinero, fama o elogios, en contraposicién a la motivacién que surge del interior del

36



individuo. Todo lo que se promete al completar la tarea o se recibe como resultado de

completarla son motivadores extrinsecos.

6.3. CAUSAS DE LA BAJA MOTIVACION EN EL APRENDIZAJE

Se enumeran ocho posibles razones de la escasa motivacion de los alumnos hacia las clases.
(Gregory y Kaufeldt, 2015);

-Tecnologia

-Gratificacion inmediata

-Apatia

-Falta de relevancia para el mundo real

-Pensamientos fijos sobre la propia capacidad

-Pobreza

-Aislamiento social

-Estrés y percepcion de amenaza

6.4. ; COMO AUMENTAR LA MOTIVACION?

-Fije un objetivo: Piense en lo que quiere conseguir la semana que viene, el mes que viene y el
afio que viene. Si tienes un objetivo, podréas esforzarte por conseguirlo y estaras mas motivado.
-Revise sus objetivos y progresos con regularidad: Ver los progresos es una gran motivacion en
si misma y refuerza la confianza en uno mismo.

-Persigue tus objetivos. Por ejemplo, haz un trabajo que te guste o practica un ejercicio con el
que disfrutes.

-Utilizar la motivacion intrinseca

-Utilizar el apoyo social: El apoyo social puede aumentar la motivacion.

-Pasa tiempo con personas positivas. También pueden ayudarte a mantenerte positivo y
aumentar tu motivacion.

-Establecer recompensas: Los incentivos son como mini-objetivos y aumentan la motivacion.
A veces, sin embargo, los incentivos pueden interponerse en el camino del verdadero objetivo.
Asi, puede que hayas hecho ejercicio sélo para comer chocolate. Ademas, los incentivos vagos
pueden ser mas motivadores gque los especificos.

-Utilice el ejercicio como uno de sus objetivos diarios para mejorar su salud mental. Hacer

ejercicio también puede hacerte sentir mejor y aumentar tu motivacion.
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Fuente: https://stock.adobe.com/

6.5. MANTENER LA MOTIVACION EN LA EDUCACION EN LINEA

La mayoria de los estudiantes en linea tienen problemas relacionados con la motivacion. Dado
que en la educacién en linea faltan aspectos sociales, los estudiantes se sienten aislados y solos,
lo que contribuye a la pérdida de motivacion. A continuacion encontrara algunos consejos para
mantener la motivacion durante la educacion en linea:

1. Enciende la caAmara durante las clases: Encender la cAmara durante las clases te permite
conectar con tus amigos y reforzar tus relaciones sociales. Dejar que los demas te vean durante
las clases aumenta tu compromiso y productividad y, por tanto, tu motivacion para seguir el
ritmo. Prestas mas atencidn y estds mas comprometido cuando sabes que los demas pueden
verte.

2. Crea tu espacio de estudio: Asegurate de organizar tu espacio de estudio en una zona bien
iluminada y tranquila de tu casa y que esté libre de distracciones. Disponer de un lugar adecuado
te motivara mejor.

3. Establece objetivos realistas: Para alcanzar tu objetivo final, aprobar la clase, necesitas dar
algunos pasos. Si te fijas pequefios objetivos en tus clases, estaras mas motivado porque podras
completarlos facilmente. Por lo tanto, establecer pequefios objetivos y pasar al siguiente
contribuira a tu motivacion.

4. Planifica tu tiempo de estudio: Programa tus tareas, clases y tiempo libre para que estés
motivado para terminar las tareas a tiempo. Tener un horario equilibrado mantendra tu
motivacion alta porque podréas tener tiempo tanto para tus estudios como para tu vida social.
Tener un horario de estudio planificado hara que tu motivacién aumente con cada logro y te
mantendras en el buen camino.

5. Mantente conectado: Mantente en contacto con tus compafieros y profesores a través de
distintos canales para no sentirte aislado. De este modo, te sentirds mas comprometido y

conectado y aumentara tu motivacion.
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6. Cuidate mucho: La salud fisica y mental son cruciales para la motivacion. Cuida tus horas
de suefio, tu alimentacion y haz ejercicio. Cuando estés méas sano de cuerpo y mente, tus
estudios mejoraran y eso se reflejard en tu motivacion.

7. Actla, participa y mantente en el buen camino: Conoce tus mejores condiciones de
aprendizaje y apaga o reduce al minimo tus distracciones (teléfono movil, masica, etc.).
8. Asegurate de leer todos los correos electronicos, anuncios y comunicaciones de tus
profesores. A menudo contendran fechas limite importantes, tareas pendientes,

instrucciones para asignaciones, etc.

7) ESTABLECER NORMAS CLARAS DE COMUNICACION E INTERACCION
CON PROFESORES Y COMPANEROS

7.1. COMUNICACION E INTERACCION

Las comunicaciones en directo en entornos fisicos son el alma del aprendizaje. Los avances
tecnoldgicos han hecho posibles las comunicaciones e interacciones simultaneas o en tiempo
real. Actividades educativas como presentaciones, discusiones en clase y ejercicios en grupo
pueden realizarse ahora con herramientas simultaneas/sincrénicas. La interaccion simultanea
en linea puede cumplir funciones como la ensefianza, el trabajo en equipo, el apoyo, la
socializacion y el intercambio de informacién. Los espacios en linea ofrecen muchas

posibilidades para interactuar con los estudiantes y compartir informacion.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Tecnologias como el correo electrénico, las redes sociales, los chats y las aplicaciones de
videochat como Skype y Google Hangout han hecho que la comunicacion entre instructor y
alumnos sea mas oportuna, eficiente, productiva y satisfactoria para ambas partes.

La interaccién es un componente fundamental del proceso y el contexto educativos en la
educacion en linea, al igual que en la educacion tradicional. Una interaccion regular y eficaz es

muy importante para obtener los resultados de aprendizaje deseados en un entorno de
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aprendizaje en linea. Segun la teoria de la interaccion y la comunicacion de Holmberg (1989),
la pregunta-respuesta, el debate y la colaboracion desempefian un papel fundamental en la
realizacion de una ensefianza eficaz. Los distintos tipos de interaccion (interaccion alumno-
contenido, interaccion alumno-instructor e interaccién alumno-alumno) son cruciales en la
educacion en linea:

-Enel centro de la ensefianza esté la interaccion entre el alumno y el profesor, y esta interaccion
permite a los alumnos participar en la leccion con distintos puntos de vista, enfoques y
soluciones.

-Tener un sentido de pertenencia al participar en entornos de aprendizaje y sentirse cémodo
comunicandose con el profesor hacen que el aprendizaje sea agradable.

-Sentir placer por aprender aumenta la motivacion del alumno.

-La participacion en el proceso de toma de decisiones aumenta la motivacion de los alumnos.

- Una alta motivacion de los alumnos favorece el aprendizaje.

- La amabilidad y la facilidad de acceso hacen que el aprendizaje sea agradable. Esto aumenta
la motivacion de los estudiantes y garantiza un aprendizaje eficaz.

-La eficacia de la ensefianza se demuestra por lo que el alumno ha aprendido.

7.2.NETIQETTE
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Fuente: https://stock.adobe.com/

De ahi que deban establecerse normas especificas y compartirlas con los alumnos antes de que
empiecen las clases. Aqui tienes 10 reglas de netiqueta que te ayudaran a comunicarte con éxito
mientras aprendes en linea.

1. Asegurate de que la identificacion queda clara en todas las comunicaciones.

Empieza con un saludo (“jHola, Jason!") y termina con tu firma ("Hannah Kay, 9A").
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10.

Revisa lo que has escrito e intenta interpretarlo objetivamente. Cuando hablamos
cara a cara y no nos entienden, tenemos la oportunidad de reformular nuestras palabras
en el acto. Al escribir, debemos esforzarnos el doble para que nos entiendan, ya que no
tenemos la ventaja de modificar o elaborar en tiempo real. Las maydsculas ("ESTOY
GRITANDO") y los signos de exclamacion ("jjjDame un respiro!!!™) pueden
malinterpretarse como enfado intenso o humor sin el contexto adecuado.

Si no lo dirias cara a cara, no lo digas online. Cuando trabajas online, estas a salvo
detras de una pantalla, pero eso no es excusa para ser maleducado o decir cosas que
nunca dirias en publico.

No des por sentado que todo el mundo te entiende. El sarcasmo y el ingenio suelen
ser la salsa de las conversaciones en persona, pero en los debates en linea no s6lo pueden
perder su gracia, sino que pueden morder. En tu clase del instituto, todos los alumnos
tenian la misma edad, procedian de entornos similares y vivian en la misma zona. En
cambio, tu aula virtual estd formada por personas de todas las edades y culturas, con
origenes, estilos de vida y ubicaciones geograficas variados. Teniendo esto en cuenta,
revisa lo que has escrito antes de contribuir a la conversacion y preguntate: "¢ Captaran
todos el chiste?".

No hagas spam. Por favor, no te aproveches de tu conexidn con los otros estudiantes
de tu clase online para reenviar correos electrénicos y enlaces relacionados con tus
creencias politicas/espirituales o para vender tus servicios.

Utiliza emoticonos. En las salas de chat informales, los emoticonos pueden ayudar a
transmitir sentimientos que de otro modo se perderian en la traduccion, como el humor,
la exasperacion, el cansancio e incluso la confusion.

Respeta la intimidad de los demas. No des la direccion de correo electronico personal
de otro alumno sin permiso.

Recuerda: si esta en Internet, estd en todas partes. No compartas informacion
personal sobre ti en un foro publico en linea, especialmente algo que pueda poner en
riesgo tu seguridad.

Respeta las normas. Los foros en linea tienen normas de conducta. Procura leerlas
siempre, ya que pueden variar de una clase a otra.

Perdona y olvida. Si te sientes ofendido por algo que otro estudiante dice en Internet,
ten en cuenta que puedes haber malinterpretado sus intenciones. Dale el beneficio de la

duda.
41



Fuente: https://stock.adobe.com/

(https://www.utep.edu/extendeduniversity/utepconnect/blog/october-2017/10-rules-of-
netiquette-for-students.html)

8) GESTION DE RECURSOS
En general, los materiales que se encuentran en linea, como paginas web, periddicos en linea 'y

documentos en Internet que proporcionan informacion Util, son recursos en linea. Los recursos
en linea son educativos e incluyen materiales formateados digitalmente como graficos,
imagenes o fotos, audio y video, simulaciones y tecnologias de animacion para garantizar que

los estudiantes alcancen sus resultados de aprendizaje.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Los recursos en linea son
Recursos de audio y musica
Recursos bibliograficos

Iméagenes y fotografias
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Recursos periodisticos
Recursos de video

La educacion en linea ha hecho posible que los estudiantes accedan a multitud de materiales
con un solo clic. En sus cursos, a los estudiantes se les pide que utilicen diferentes recursos para
la materia que estan aprendiendo y tambien utilizan diferentes sistemas de gestion del
aprendizaje y diferentes herramientas de la web 2.0. Una de las mayores dificultades para
muchos estudiantes es mantenerse organizados y concentrados en sus tareas cuando se
enfrentan a esta plétora de opciones. Este desorden digital confunde a algunos estudiantes y
pierden el interés o la pista de lo que estan haciendo con facilidad. En este caso, los estudiantes
deben ser conscientes de la distincién entre el uso y la integracién de la tecnologia durante la
educacion en linea.

La integracion de la tecnologia consiste en utilizarla de forma planificada e intencionada para
apoyar las metas curriculares y los objetivos de aprendizaje. La tecnologia, esencial para la
actividad de aprendizaje, se utiliza para involucrar a los estudiantes con el contenido y fomentar
habilidades de pensamiento de orden superior.

Hay cientos de recursos educativos que pueden utilizarse en linea para cualquier asignatura o
leccidn. Por lo tanto, tus profesores utilizaran diferentes aplicaciones o programas, asi como
recursos en linea para cada una de tus clases. Gestionarlos puede resultarte dificil. Tomar notas
sera importante en este caso, ya que tendras que anotar qué recurso estas utilizando para cada
clase. También puedes utilizar la opcion de marcadores para tener la oportunidad de volver a lo
estudiado anteriormente. Ser organizado te ayudara mucho en este sentido. Siempre puedes
pedir a tu profesor que te proporcione los enlaces o las paginas pertinentes para estudiar mas
tarde. Si no sabes como manejar los recursos en linea, puedes pedir ayuda.

Son muchas las ventajas de los recursos educativos abiertos (REA) que se pueden encontrar en
Internet sobre casi cualquier tema. Son textos digitales, multimedia y otros recursos, como
libros de texto, cuadernos de ejercicios y tutoriales. Puedes acceder a estos materiales
repetidamente desde cualquier lugar; puedes compartirlos con tus compafieros para estudiar
juntos, incluyen videos y audios para mejorar el aprendizaje y son divertidos. Sin embargo,
también pueden ser de baja calidad; puede haber problemas técnicos para acceder a algunos
materiales y pueden limitar la interaccién, ya que estan disefiados para el estudio individual. Si
tiene dudas sobre la calidad de un material o sobre como utilizar un REA especifico para

estudiar un tema, pida ayuda a su profesor.
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9) HABILIDADES DE GESTION DEL TIEMPO
El tiempo es un recurso inestimable. Fluye implacablemente con un ritmo determinado. No

podemos volver el tiempo atrés. El tiempo es un recurso democraticamente compartido. Todos
disponemos de 24 horas al dia, siete dias a la semana. No podemos comprar, ahorrar, tomar
prestado, robar o cambiar el tiempo de ninguna manera. Lo Unico que podemos hacer es
aprovechar al maximo el tiempo que tenemos.EI tiempo so6lo tiene un comportamiento: fluye
sin fin. No se puede acumular, almacenar, reproducir ni gastar. Muchos de los que se quejan de
la falta de tiempo son los que no saben aprovecharlo bien. Como cualquier otro recurso, el

tiempo puede utilizarse eficazmente o malgastarse.

Fuente: https://stock.adobe.com/

El tiempo es un recurso universal que domina a los individuos de todas las profesiones. La
gestion del tiempo es la realizacidn de los planes formados en la mente dia a dia llevandolos a
la vida cotidiana.

9.1. PLANIFICACION DEL TIEMPO

El principal objetivo de la gestion del tiempo es organizar y planificar como dividirlo entre
diversas tareas y actividades. Planificar y utilizar el tiempo de la forma mas eficiente evita
diversos problemas.

La gestion del tiempo significa planificar nuestro tiempo de forma que podamos llevar a cabo
nuestros objetivos, responsabilidades, placeres y actividades de nuestra vida social en conjunto.
Aprender a planificar el tiempo correctamente es un paso necesario para dedicar tiempo a todas
las cosas que queremos hacer en nuestra vida y vivir lo mas alejados posible del estrés. Es
necesario aprender la diferencia entre estar ocupado y ser productivo, como planificar con

antelacion, como hacer frente a las cosas que nos hacen perder el tiempo.
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Ugur (2000) expone asi los habitos que hay que adquirir para utilizar el tiempo eficazmente:
-Tener metas y objetivos claros

-Planificacion

-Establecer prioridades

-Evaluacidn de situaciones de emergencia

9.2. FACTORES QUE AFECTAN A LA CAPACIDAD DE GESTION DEL TIEMPO

Perfeccionismo: El perfeccionista experimenta una gran decepcién cuando las cosas no salen
bien, abandona el trabajo y cae en la desesperacién. De nuevo, una persona asi no puede estar
satisfecha con su trabajo porque se fija objetivos poco realistas y no puede pasar a la accion
debido a sus elevadas expectativas. Tener como objetivo ser un "excelente” planificador del
tiempo en la gestion del tiempo es sindbnimo de decepcion y de abandonar al poco tiempo. Es
importante ser flexible y tener en cuenta los posibles contratiempos a la hora de fijar objetivos.
Procrastinacion: Este comportamiento es uno de los mayores obstaculos para planificar el
tiempo. Cada trabajo pospuesto afecta a otro. Posponer cosas como ordenar la habitacion, ir a
la peluqueria, llamar a un amigo al que hace tiempo que queremos llamar, ir de compras,
comprar un regalo de cumpleafios para un amigo, etc., hace que se pospongan otras tareas mas
importantes (estudiar, preparar el trabajo del trimestre, etc.). Del mismo modo, posponer tareas
importantes puede causar grandes trastornos en nuestro trabajo diario. Este circulo vicioso sigue
y sigue, y un dia puede llegar a ser inextricable. La procrastinacion es un habito perjudicial que
nos angustia enormemente y nos hace sentir que nuestra vida esta fuera de nuestro control. La
procrastinacion es la incapacidad de tomar una decision y pasar a la accion. Romper el habito
de la procrastinacion es el precursor de la gestion del tiempo. Lo primero que hay que hacer
para romper este habito es preparar una "lista de trabajo aplazado™. A continuacion, preguntate:
"¢ Cuanto tiempo pospones las cosas que pospones y qué excusas encuentras para cada trabajo
pospuesto?”. Responde a esta pregunta escribiéndola en la lista que has hecho. A continuacidn,
comprueba tu mismo la "validez" de tus excusas. Comprobaras que muchas de ellas no tienen
suficiente validez. En la ultima fase, fija una hora "definitiva" de "inicio del trabajo™ para cada
tarea que hayas pospuesto. A veces, cuando nos decidimos por un trabajo, expresamos nuestra
decision en términos vagos. Utilizar expresiones concretas como "empezaré a trabajar a las

19:30" en lugar de una afirmacion ambigua como "empezareé a estudiar" facilita la accion.
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Fuente: https://stock.adobe.com/

Exceso de confianza: La confianza en uno mismo es un rasgo bueno y util en la vida, pero en
exceso puede ser perjudicial. Es imposible que nos acordemos de todas las cosas que tenemos
que hacer sin anotarlas, y que las terminemos actuando en el Gltimo momento. Por eso,
pensamientos como "puedo tener todo esto en mente™ o "todo el mundo termina este trabajo en
3 horas, pero yo puedo terminarlo en 1 hora de todos modos" nos llevan al desorden y al fracaso.
Inseguridad y ansiedad elevada: Todos podemos dudar de nuestro rendimiento de vez en
cuando o sentirnos inseguros sobre la idoneidad de nuestro trabajo. Sin embargo, si esta
situacion se vive a menudo con emociones intensas, significa que se ha convertido en un factor
obstaculizador para nosotros. Pensar "de todos modos no puedo hacer este trabajo, asi que no
deberia intentarlo™ es un signo de inseguridad. Estos pensamientos también provocan mucha
ansiedad y la ansiedad empieza a convertirse en un obstaculo para nosotros. Si tales
pensamientos y sentimientos se experimentan con demasiada frecuencia como para
obstaculizarnos seriamente, seria Util consultar a un especialista.

Incapacidad para decir ""no™: La gestion del tiempo es una actividad que requiere que
digamos "no™ a nuestros seres queridos de vez en cuando. Si no somos capaces de decir "no™
en las situaciones requeridas, muchas de nuestras tareas se veran interrumpidas. En este caso,
primero debemos examinar qué significa para nosotros decir "no™ y averiguar qué tememos que
ocurra cuando decimos "no". Si reflexionamos un poco, veremos que nuestro miedo no es en
absoluto realista. Por ejemplo, puedes temer que si decimos "no" a tu amigo, por miedo a dafar
vuestra relacion. A corto plazo, puedes evitar esa situacion no diciendo "no" a ninguno de tus
amigos. Sin embargo, vivir constantemente de acuerdo con los deseos de los demas y sus
prioridades puede llevarnos a acumular ira hacia esas personas con el tiempo y, en ese caso,
nuestra relacién puede deteriorarse. Sin embargo, cuando expresamos abiertamente nuestras
razones para decir "no", veras que la gente lo entendera.

Subestimacion: A veces caemos en la idea errénea de que algunas cosas son espontaneas o que

algunos rasgos se dan en todo el mundo. Por ejemplo, aprender a "escuchar" es innecesario
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porque ya lo sabemos. De todos modos, alguien se hard amigo nuestro. Estas subestimaciones
a menudo causan problemas que afectan negativamente al éxito social y académico, y nos
producen una gran decepcion. ";Qué puedo estar subestimando en mi vida diaria?". Una
respuesta a esta pregunta aumentara nuestra conciencia sobre este tema y nos protegera de la
trampa de la "subestimacion”.

Prejuicios sobre la gestion del tiempo: Algunas personas rechazan la idea de la "gestion del
tiempo™ desde el principio y no la abordan en absoluto. Esto se debe a algunos conceptos
erréneos sobre la gestion del tiempo. Centrarse en ellas serd util para concienciar sobre la
gestion del tiempo. EI mas comdn de estos prejuicios es el siguiente: "Estas técnicas no me
sirven™: Hay que tener siempre presente que estas técnicas son solo una herramienta y que
depende de ti utilizarlas. "Es imposible organizarse en esta sociedad" es otro concepto erréneo.
Tener en cuenta que no siempre se dan las condiciones perfectas para todo nos facilitard mucho
el trabajo. Recuerda que, en condiciones ideales, cualquiera puede gestionar su tiempo. Intentar
hacerlo lo mejor posible en estas condiciones, en lugar de ser un perfecto gestor del tiempo,
sera tu mayor ayuda en este camino. Asi que las técnicas no te controlaran a ti, seras tu quien
controle las técnicas. Ademas, no tienes que planificar constantemente tu vida con estas
técnicas. Por ejemplo, las vacaciones son un momento perfecto para vivir sin planificar y
disfrutar de ello. "La gente me llama constantemente o me pide algo”. ¢Sigue siendo otro de los
factores que ponemos como excusa para Vivir sin gestionar el tiempo? No debemos olvidar que
es imposible mantenernos alejados de todo tipo de distracciones. Aprender a lidiar con estas

situaciones sera uno de los pasos mas importantes.
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9.3. ESTRATEGIAS DE PRIORIZACION Y TECNICAS DE GESTION DEL TIEMPO

Fuente: https://stock.adobe.com/

Existen diversas técnicas para mejorar la capacidad de gestion del tiempo. Puedes encontrar la
gue mejor se adapte a ti. Antes de planificar, priorice sus tareas. Priorizar las tareas te ayuda

a:

-Cumpla los plazos realizando primero las tareas mas importantes,

-Utilizar mejor el tiempo y los recursos escasos,

-Gestiona eficazmente tu tiempo.

9.3.1. ESTRATEGIAS DE PRIORIZACION

Hacer listas

Escribe las tareas que tienes que hacer. Si eres una persona de papel y boligrafo, escribe en un
folio. Si prefieres trabajar en linea, utiliza una herramienta o planificador online.

4DS de la gestion del tiempo

El marco Hacer, Aplazar, Delegar, Eliminar se utiliza para clasificar las tareas que necesitan
atencién urgente. Las tareas que se clasifican como HACER son tareas sencillas que se pueden
realizar rapidamente, las tareas que se clasifican como APLAZAR necesitan mas tiempo para
terminarse, por lo que deben mantenerse en la lista, DELEGAR son tareas que pueden realizar
otras personas y ELIMINAR se refiere a las tareas que no son importantes.

Técnica Eisenhower

Para priorizar las tareas, hay que decidir si son urgentes, no urgentes, importantes y no
importantes. La técnica llamada de Eisenhower nos ayuda a seleccionar las tareas con mayor

prioridad. Si las tareas son urgentes e importantes, tienen la maxima prioridad. Las tareas
48



importantes pero no urgentes son las segundas en la lista de prioridades porque deben
completarse a tiempo. Si las tareas no son ni urgentes ni importantes, puedes dejarlas para otro

momento (0 no hacerlas en absoluto).

9.3.2. TECNICAS DE GESTION DEL TIEMPO

Técnica Pomodoro

Pomodoro, que significa tomate en italiano, debe su nombre al temporizador de cocina con
forma de tomate. Como técnica de trabajo, fue introducida por primera vez por el experto en
software Francesco Cirillo en el libro La Técnica Pomodoro. El objetivo de la técnica es trabajar
de forma mas eficiente y realizar mas tareas en menos tiempo, facilitando la concentracién. En
este proceso, en el que no estamos en la escuela, sino que la trasladamos a casa a través de la
educacion a distancia, se ha vuelto importante gestionar el tiempo que se pasa en casa. La
Técnica Pomodoro le ayudara a utilizar su tiempo de forma eficaz y a proporcionar un orden
sistematico en su vida educativa en casa y en el proceso de preparacion de examenes. La
Técnica Pomodoro es un método sencillo y eficaz que puede aplicar cualquier persona que
desee utilizar el tiempo de forma efectiva. Con esta técnica facil de aplicar, el objetivo es
aumentar la CONCENTRACION y la PRODUCTIVIDAD. La técnica es extremadamente facil
de aplicar. Para ello s6lo necesitas un simple cronémetro, un trozo de papel y un boligrafo. En
primer lugar, escribe las tareas (de clase o domeésticas) que tienes que hacer ese dia, por orden
de prioridad. Anotas tus previsiones sobre el tiempo que te llevara ese trabajo. Técnicamente,
1 pomodoro equivale a 25 minutos. Por ejemplo, supongamos que la duracion total de las tareas
de tu lista para ese dia es de 6 pomodoros (150 minutos). Antes de empezar la primera tarea por
orden de prioridad, pones el reloj en hora durante 25 minutos, es decir, 1 pomodoro y empiezas
a trabajar. Durante estos 25 minutos, te centras Unicamente en las cosas de tu lista.

No debes levantarte, no debes estar ocupado con ninguna otra tarea durante estos 25 minutos.
Si te interrumpen, reinicias los 25 minutos. Una vez transcurridos los 25 minutos (tu reloj te
avisara), tomate un descanso de 5 minutos. Después de completar 4 pomodoros (100 minutos)
de esta manera, haces una pausa larga y te alejas de tu trabajo durante 15-20 minutos. Tras la
pausa, vuelves a tu ritmo de trabajo de 25 minutos. Si, la esencia de la técnica reside en esta
forma de trabajar. Supongamos que tu trabajo ha terminado, pero los 6 pomodoros que te has
reservado para ese dia no se han acabado. En este caso, debes intentar completar el tiempo
repasando lo que has hecho hasta ahora. Si ocurriera lo contrario, es decir, si los 6 pomodoros

que reservaste se han utilizado aunque tu trabajo no haya terminado, deberias abandonar el
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trabajo. Si estas intentando terminar un trabajo urgente, tal vez no sea posible, pero si no es
urgente, deja el trabajo y asegurate de descansar. Consejos Anota cada sesion de estudio de 25
minutos en un papel y coloca una marca de verificacion junto a cada punto cuando hayas
terminado. Gracias a esta técnica de gestion del tiempo, tendréas una sensacion de progreso, que
ademas te motivara para seguir adelante hasta llegar al final de tu lista. Concéntrate en tu
trabajo: Después de poner en marcha el temporizador, es muy importante que te concentres en
lo que estds haciendo. Esto significa que debes evitar revisar tus mensajes de Facebook,
sumergirte en las tendencias de Twitter o mirar sin rumbo por la ventana durante este tiempo.
Cambia la configuracion y aprovecha tus descansos de 5 minutos. No te quedes sentado en tu
lugar de trabajo hasta que pasen los 5 minutos. Puedes darte un bafio, beber un vaso de agua o
prepararte una taza de té o café. Ademas, puedes hacer estiramientos, dar un pequefio paseo o
realizar una actividad similar. Cambiar de entorno es hacerle saber a tu cuerpo que te estas
tomando un descanso. Esto le ayudara a mantener su motivacion en niveles optimos y a tener
la oportunidad de trabajar eficientemente despues de reiniciar el temporizador. La técnica tiene
resultados muy importantes. Practicar Pomodoro durante 20 dias convertira el trabajo eficiente
en un habito. Como los tiempos de estudio y descanso estan claramente separados entre si, la
productividad aumenta. La motivacion para empezar a trabajar aumenta, y la persona que
disfruta siendo productiva es menos propensa a demorarse. Segun la técnica, también aumenta
la capacidad de gestion del tiempo de la persona que ve claramente cuanto tiempo le lleva su
trabajo. Por otra parte, gestionar bien el tiempo refuerza la conciencia. Esta técnica funciona

para quienes aprecian las recompensas como refuerzo positivo.

Técnica Kanban

Kanban es una técnica de gestion del tiempo utilizada por los japoneses. Fue desarrollada por
un ingeniero que trabajaba en la planta de Toyota en la década de 1940. Su objetivo es facilitar
el flujo de trabajo en la fabrica. En japonés, la palabra Kanban significa Tablero. Esta técnica
de gestion del tiempo se divide en tres etapas: por hacer, en curso y hecho. Las tareas que hay
que hacer se colocan en la columna de tareas pendientes y se desplazan a la columna adecuada
a medida que se trabaja en ellas y, finalmente, se terminan.

Técnica de Timeboxing

Esta técnica consiste en utilizar un calendario y dibujar casillas fisicas que representen

bloques de tiempo para realizar determinadas tareas.
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9.4. CONSEJOS DE GESTION DEL TIEMPO PARA ESTUDIANTES EN LINEA

T|ME MANAGEMENT
O o ah@ ¢

OBJECTIVE  PRIORITY SCHEDULE REMINDER  EFFICIENCY  ALERTS CONTROLLING

Fuente: https://stock.adobe.com/

Identifique lo que le hace perder el tiempo: Para solucionar el problema de la gestion del
tiempo, hay que identificar el problema. En primer lugar, piensa en el tiempo que pierdes todo
el dia y cual es la causa. ¢Pasas demasiado tiempo en las redes sociales? ¢Juegas a
demasiados videojuegos? ¢Ves videos de YouTune o TikTok con demasiada frecuencia?
¢Eres desorganizado y pasas demasiado tiempo buscando cosas que necesitas? ¢Pierdes
tiempo intentando hacer varias cosas a la vez en lugar de centrarte en una sola tarea y
terminarla?

Elimine las pérdidas de tiempo de su vida diaria: Una vez que identifiques la causa de la
pérdida de tiempo, puedes hacer algo al respecto. Puedes limitar el tiempo que pasas frente a
la pantalla, utilizar una aplicacion para congelar tus redes sociales cuando estés demasiado
tiempo en ellas, poner el teléfono en modo silencio cuando estés trabajando en una tarea y
organizar tu bolso o escritorio antes de ponerte a estudiar.

Crea un horario: Necesitas tener un horario para priorizar eficazmente tus tareas y planificar
tu tiempo. Asegurate de seguir estas reglas al crear tu horario:

-Ser realista y flexible, establecer prioridades y tareas diarias y semanales.

-Crear tareas pequefias y manejables

-Permite que las actividades para divertirte equilibren tu horario

-ldentifica los momentos mas productivos para ti durante el dia

-Utilice el método de planificacion que le resulte mas comodo (escriba en un papel o haga una
lista en su teléfono) para comprobar facilmente y utilizar los planificadores.

-Tenga una actitud positiva y no se desanime si surgen imprevistos y tiene que cambiar de

planes.
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-Priorice las tareas si dispone de menos tiempo del previsto inicialmente y aborde primero las
tareas urgentes e importantes.

-No hagas varias cosas a la vez, intenta centrarte en una tarea cada vez

-No procrastines e intentes hacer todo el trabajo en una sola sesion. Divide las tareas en
pequefias unidades

-Comenzar las tareas con antelacion

-Ser constante y recordar que la gestion eficaz del tiempo es un proceso que lleva tiempo
aprender y practicar.

10) METODOS PARA ALIVIAR EL ESTRES Y TECNICAS DE RELAJACION

10.1. ESFUERZO

El estrés, que es uno de los problemas importantes de la vida moderna actual, esta relacionado
con la incompatibilidad entre los deseos de las personas y las condiciones del entorno. El estrés
es un estimulo ambiental y se experimenta como resultado de la interaccion de una persona con
el entorno y esta relacionado con la forma en que la persona controla su situacion o entorno.
Contrariamente a la creencia popular, no solo tiene efectos negativos, sino también positivos.
Las fuentes de estrés se examinan en tres partes: individual (de origen propio), ambiental
(originado por el entorno, el medio en el que se vive) y organizativo (resultante del entorno en
el que se trabaja/estudia).

El estrés es un concepto que afecta a las personas y a su comportamiento y relaciones con los
demas. El estrés no es algo que surja de la nada o por si solo. Para que se produzca estreés, el
entorno en el que vive una persona y los cambios que se producen en ese entorno deben afectar
a la persona. Cada individuo se ve afectado por los cambios de su entorno, pero en distintos

grados.

COVID-19y la consiguiente transicion a la educacion en linea crearon un gran estrés en muchos
estudiantes. Aunque la epidemia ya ha pasado y las escuelas han vuelto a sus rutinas
presenciales, la educacion en linea se utilizard mas en el futuro en diferentes capacidades. La
tecnologia avanza y los beneficios de la educacion en linea son diversos, algunas escuelas ya
estan utilizando la educacion mixta en la que algunas lecciones se imparten en linea. Por lo

tanto, es importante saber por qué la educacién en linea crea estrés en los individuos para
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prepararlos para futuros estudios en educacion en linea. Durante la epidemia, los estudiantes
experimentaron sentimientos de aislamiento, aumento de la carga de trabajo y del tiempo frente
a la pantalla, restriccion de la interaccion fisica, aumento de las tensiones fisicas debido a estar
sentados frente al ordenador durante largos periodos y falta de apoyo suficiente. No sabian
donde encontrar los materiales, como evaluar sus progresos, tenian que lidiar con problemas
técnicos y de resolucién de problemas, se distraian facilmente durante las clases debido a la
menor supervision, algunos tenian menos autodisciplina que otros y les costaba acostumbrarse
a la flexibilidad creada por el entorno. Sin embargo, no todos los estudiantes tenian el mismo
nivel de estrés. Los estudiantes con habilidades de afrontamiento mas desarrolladas se
beneficiaron mas de la educacién en linea y experimentaron menos estrés. Aunque puede que
no haya otra epidemia a la misma escala, es bueno conocer algunos mecanismos de

afrontamiento si la educacion en linea vuelve a ser una necesidad en el futuro.

10.2. METODOS PARA ALIVIAR EL ESTRES

-Piensa en positivo. Utilice estrategias de resolucion de problemas cuando se sienta estresado.
Utilice técnicas de visualizacion y relajacion para mantenerse positivo.

-Durante la educacion en linea, necesitas hacer descansos regulares y alejarte del ordenador.
Puedes hacer algunos ejercicios fisicos o tomar el aire. Un programa equilibrado te ayudara a
reducir el estres.

-No asocies la tecnologia con el trabajo escolar o los exdmenes. Organiza actividades virtuales
divertidas y conéctate con tus amigos en Internet también para divertirte. Mantente social Habla
con tu familia y amigos sobre como te sientes y lo que experimentas.

-Cuidate mucho. Debes dormir lo suficiente, comer sano y equilibrado, no picar nada a lo largo
del dia mientras estudias y no olvides realizar actividades fisicas/estiramientos en casa o al aire
libre. Dormir las horas recomendadas (7-9 horas por noche) es esencial para mantener bajos los
niveles de estrés. Caminar durante 10 minutos aumentara tus niveles de endorfinas y mejorara
tu estado de animo. Llevar una dieta equilibrada con alimentos ricos en fibra, como frutas,
verduras, proteinas y cereales integrales, te dara mas energia y afectara positivamente a tu
rendimiento académico en comparacion con los alimentos ricos en grasas o azUcares. Un estilo
de vida saludable te ayudara a concentrarte y mantenerte motivado, lo que afectard
positivamente a tus niveles de estrés.

-Sé planificado y organizado. Prepérate las clases con antelacion. Es posible que tengas que

tomar mas notas y desarrollar una mayor capacidad de organizacion en comparacion con
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cuando estas en la escuela. Cuando sepas lo que estds haciendo y dénde puedes encontrar
materiales y recursos, te sentirds mas relajado. Mantenerte al dia con tu horario reducira tu
estrés.

-Gestiona tu tiempo y prioriza tus tareas: Las habilidades de gestion del tiempo son tan
importantes como las de organizacion. Programar tus clases y tareas te mantendra mas relajado.
Prioriza tus tareas para saber cuéles son las mas urgentes e importantes. Conocer tus planes y
lo que te espera te hara sentir mas relajado.

-Pide ayuda si estas demasiado estresado. Dé prioridad a su salud mental. No te guardes tus
sentimientos. Dedica tiempo a tus aficiones y reserva un momento para relajarte. Puedes hacer
meditacion, yoga y otros ejercicios de respiracion para relajarte. Puedes consultar a un
profesional si crees que no estas afrontando bien la situacion. Los profesionales te ensefiaran

mecanismos de afrontamiento y te ayudaran a controlar el estres.

10.3. TECNICAS DE RELAJACION

Las técnicas de relajacion pueden ayudarle a reducir sus sintomas o niveles de estrés y contribuir
a su calidad de vida. El uso de estas técnicas tiene muchos beneficios para la salud, como
ralentizar la respiracion y el ritmo cardiaco, bajar la tension arterial, reducir la actividad de las
hormonas del estrés y mejorar la calidad del suefio. Reducen la frustracion y aumentan nuestra

confianza para afrontar los problemas.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Las técnicas de relajacion mas utilizadas son las siguientes

Relajacion autdgena: Esta técnica esta relacionada con el uso tanto de imagenes visuales como
de la conciencia corporal para reducir el estrés. Por ejemplo, puedes visualizar un entorno
tranquilo, repetir palabras en tu mente para reducir la tension muscular y centrarte en ralentizar

la respiracion.
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Relajacion muscular progresiva: En esta técnica, te centras en tensar y relajar los musculos
lentamente
Visualizacién: En esta técnica, visualizas y formas imagenes mentales de lugares o acciones
que te calman y relajan. Intenta incorporar olores, imagenes y sonidos a tus imagenes.
Otras técnicas de relajacion son:

Respiracion profunda

Masaje

Meditacion

Tai chi

Yoga

Biorretroalimentacion

Musicoterapia y arteterapia

Aromaterapia

Hidroterapia

Escuchar musica relajante
Intenta encontrar y utilizar la técnica que mejor se adapte a ti. Puede que no todas funcionen
para todo el mundo. No olvides que estas técnicas requieren practica, por lo que debes ser

constante para obtener beneficios.

11) COMO REALIZAR ACTIVIDADES FISICAS DURANTE LAS PAUSAS

11.1. ACTIVIDADES FiSICAS

COVID-19 fue un acontecimiento inesperado, de fuerza mayor, una pandemia que ha afectado
a la vida de muchas personas en el mundo y los estudiantes tuvieron diversas experiencias
negativas al verse restringidos y aislados en casa. Como los jovenes no tienen los mismos
mecanismos de afrontamiento desarrollados, experimentaron un mayor estrés. Las restricciones
y los encierros también redujeron sus posibilidades de realizar actividades fisicas. Se quedaban
en casa durante dias, utilizaban ordenadores o teléfonos la mayor parte del dia para educarse y
divertirse, y sus habitos alimentarios también cambiaron. El impacto de este periodo aun se
observa en sus actitudes y comportamientos. Aunque al mundo de la educacion le pill6
desprevenido en aquella época, ahora estamos mejor preparados para afrontar estos problemas

en caso de que la educacion en linea se utilice como parte de la educacién ordinaria.
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El periodo diario de actividad fisica recomendado por las autoridades sanitarias para los
nifios/jovenes es de al menos 60 minutos o 12000 pasos (Centros para el Control y la Prevencion
de Enfermedades, 2020). Es importante desarrollar oportunidades de actividad fisica de calidad
para la educacion en linea de los alumnos, aparte de la educacion fisica, los juegos y los
deportes.

Ya sabes que los ejercicios tienen beneficios fisicos para tu cuerpo, pero no olvides que también
ayudan a tu cerebro, al aprendizaje, a la concentracion y a la atencion. Los estudiantes con
mejor forma fisica tienen mas éxito.

Como estudiantes, es necesario hacer pausas para realizar actividades durante la educacion en
linea. Estar sentado frente a una pantalla fatiga el cuerpo y cansa la vista. Por lo tanto, recuerda
hacer pausas regulares para levantarte, estirar las piernas, dar un paseo y respirar aire fresco. A
continuacion encontraras algunas ideas para hacer pausas. Una pausa te dara la oportunidad de
estar fisicamente activo durante un breve periodo de tiempo y te ayudard a sentirte mas
concentrado y con mas energia cuando vuelvas al estudio. Puedes hacer la actividad que elijas

a tu propio ritmo y adaptarla a tus condiciones en casa durante la educacion en linea.

Fuente: https://stock.adobe.com/

11.2. PAUSAS DE ACTIVIDAD

Pausas de pie
Las investigaciones actuales para usuarios de ordenador recomiendan cambiar de postura cada
20-30 minutos: 20 sentados, 8 de pie para trabajar y 2 en movimiento. Esto ayuda a mejorar la

circulacion sanguinea, estimular el metabolismo y aliviar las molestias fisicas.
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¢Necesitas un chute de energia? Ponte de pie, marcha en tu sitio mientras levantas los brazos
por encima de la cabeza durante 30-60 segundos para sentirte renovado y listo para
concentrarte. Acostimbrate a ponerte de pie siempre que estés hablando con un colega o por
teléfono, leyendo o participando en una conferencia telefénica o seminario web.

Pausas de estiramiento

Estire los hombros, el cuello, las caderas, la espalda y las mufiecas a lo largo del dia. Ponte de
pie para hacer 3-4 estiramientos diferentes (la mayoria pueden hacerse sentado, segln sea
necesario).

Utiliza el programa de pausas para estiramientos (o el temporizador) para recordarte que debes

levantarte, moverte y estirarte a lo largo del dia.

h W
o
L b A

Fuente: https://stock.adobe.com/

Pausas de respiracion/relajacion

Respiracion profunda: Haz una pausa rapida de relajacion que puede ayudarte a dejar de lado
las distracciones y a centrarte en una tarea cada vez. Respira profundamente varias veces
mientras levantas los brazos lentamente por encima de la cabeza. Repitelo tres veces.

Técnica de respiracion abdominal: Este ejercicio de respiracion puede ayudarle a sentirse
tranquilo, renovado y concentrado. Con una mano en el pecho y la otra en el vientre, inspira
profundamente por la nariz, asegurandote de que el diafragma (no el pecho) se infla con aire
suficiente para crear un estiramiento en los pulmones. El objetivo: de 6 a 10 respiraciones lentas
y profundas por minuto durante un maximo de 3 minutos.

Pausas de movimiento
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Una pausa de movimiento es una actividad divertida y de bajo impacto de 3 a 5 minutos en la
que se mueven los brazos y las piernas al ritmo de la musica. No se trata de una rutina de baile,
sino que esta disefiada para que resulte facil y se adapte a todas las formas, tamafios y
capacidades. Esté garantizado que te dejara sonriente, con energia y listo para prestar toda tu

atencion. Es aun mas divertido en grupo.

Pausas para caminar

Da un paseo de 10-15 minutos todos los dias. Programe reuniones para caminar y hablar. Lleva
un podémetro para motivarte a dar 10.000 pasos al dia.
https://uhs.berkeley.edu/sites/default/files/wellness-activitybreaks.pdf

12) COMO ENCONTRAR APOYO EN CASO NECESARIO
Cuando empez06 la pandemia, todos los paises se pasaron a la educacion en linea en muy

poco tiempo, pero no estaban preparados para satisfacer las necesidades de todos los
estudiantes, desde el software y el hardware hasta los servicios de apoyo. En poco tiempo,
la mayoria de los paises crearon sistemas de apoyo a profesores y alumnos de todos los
niveles. La educacion en linea es una construccion muy compleja que incluye cuestiones
concretas como la infraestructura, el contenido y el material, asi como cuestiones abstractas
como la motivacion, la actitud y la autoestima.

El éxito del aprendizaje en linea exige mucho mas de los estudiantes que la comprension de
cdmo navegar por un sistema de gestion del aprendizaje (LMS). Se puede argumentar que la
necesidad de prestar una atencion deliberada a la prestacion de apoyo es aun mas critica para el
éxito de los estudiantes en linea que para los del campus debido a su mayor diversidad, mayor
necesidad de autogestion y autoeficacia técnica, alfabetizacion informacional y el impacto
potencialmente aislante del entorno de aprendizaje en linea. Ayudar a los estudiantes a
convertirse en aprendices autbnomos y autorregulados requiere un esfuerzo explicito por parte
de las instituciones, tanto para comprender los retos que presenta el aprendizaje en linea como
para saber cdmo pueden ayudar a los estudiantes a desarrollar las habilidades necesarias para
afrontarlos (Brindley, 2014).

Como estudiantes, tenéis que ser conscientes de las oportunidades y servicios que se 0S

ofrecen enrelacién con la educacion en linea y, cuando necesitéis ayuda, tenéis que pedirla.
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Las actitudes de aprendizaje estan relacionadas con el apoyo que los estudiantes reciben de sus

comparieros, profesores y familias.

Fuente: https://stock.adobe.com/

Es posible que tengas problemas relacionados con cuestiones técnicas, como la falta de
conexion Wi-Fi constante o de dispositivos que utilizar para la educacion en linea. Para
este tipo de problemas, puedes consultar a tu centro de estudios y pedir ayuda. Los
problemas técnicos deben resolverse inmediatamente para que puedas seguir los cursos.
En algunos paises, los estudiantes que necesitan asistencia técnica disponen de mesas de
ayuda o puntos de apoyo.
También es posible que necesites mejorar tus competencias digitales. Para ello, puedes
pedir a tu centro que te apoye con formacion adicional o que te proporcione tutorias. Si
careces de competencias digitales, te resultara muy dificil seguir el ritmo de las clases.
Lo mismo ocurre con las tareas digitales. Si te dan una tarea para entregar en formato
digital, tienes que asegurarte de que sabes como utilizar el formato especifico para la tarea
y cdmo enviarla a tu profesor. Pidele a tu profesor que te lo expliqgue con mas detalle y
pidele apoyo si necesitas ayuda en este aspecto.
Si tienes problemas con el aprendizaje autorregulado, es posible que tampoco te des cuenta
de gue necesitas ayuda. Como la interaccion también es problematica en linea, tu situacion
puede pasar desapercibida. Asi que tienes que pensar detenidamente en las areas en las que
puedes necesitar apoyo y no dudes en pedirselo a tus comparieros, a tus profesores o a tu
centro de estudios.
Si te retrasas en tus clases, asegUrate de comunicarte con tus compafieros sobre los nuevos
contenidos, las tareas y los temas de debate. No dudes en preguntar a tu profesor si no
obtienes respuestas satisfactorias de tus comparieros.
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Si te das cuenta de que no entiendes el material que se ensefia en clase, pide a tu profesor
materiales adicionales que te ayuden. Diferentes recursos pueden ayudarte con los
contenidos.

Si no sabes como desarrollar habilidades organizativas o de gestion del tiempo, pide ideas
a tus compafieros y consulta a tu profesor.

Si tienes problemas relacionados con sentimientos de aislamiento o soledad, pide apoyo a
tus amigos y familiares. Puedes organizar actividades virtuales con tus comparieros para
ver peliculas, jugar o simplemente charlar. Pide a tus padres que reserven un tiempo en
familia para pasarlo juntos haciendo cosas divertidas.

Si experimentas sentimientos de estrés, ansiedad y frustracién, prueba a hacer ejercicio
fisico, llevar una vida sana y utilizar métodos de relajacién. Si el problema es persistente,
puede que necesites apoyo profesional. No dudes en pedir ayuda profesional si tu suefio y
tu capacidad de concentracion se ven afectados y si interfiere con tu trabajo escolar o tus
amistades.

Puedes solicitar programas de orientacion para la preparacion en linea al inicio del curso
escolar o asesoramiento en linea a lo largo del afio. Comprueba qué te ofrece tu centro
escolar. También puede haber organizaciones de la sociedad civil o instituciones
educativas locales o regionales que presten apoyo en estos ambitos.

Aunque ahora estés en la escuela y no asistas a clases en linea, sigue siendo bueno saber

cOmo encontrar apoyo, ya que éste esta disponible para los estudiantes en todo momento.

Fuente: https://stock.adobe.com/
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PARTE II.

RESUMEN
¢ Qué hace que un alumno en linea tenga éxito?
Dos ventajas clave del aprendizaje en linea son la flexibilidad y la comodidad. Pero el
aprendizaje en linea es mucho mas dificil de lo que parece.
¢Esté pensando en cursar algunos o todos sus estudios en linea? Muy bien.
Pero antes, asegurate de que estas preparado para triunfar. El aprendizaje en linea puede sonar
tan maravilloso que algunos estudiantes empiezan con una vision poco realista. En realidad, los
cursos en linea requieren tanto o mas tiempo y energia que los cursos presenciales tradicionales.
También requieren conocimientos informaticos especificos y estrategias de aprendizaje para
tener éxito.

Para saber si estas preparado, comprueba cuantos elementos de las siguientes habilidades tienes:

1. Persistencia

La persistencia es quiza la mayor clave del éxito en el aprendizaje en linea. Los estudiantes que
triunfan son los que estan dispuestos a tolerar problemas técnicos, buscar ayuda cuando la
necesitan, trabajar a diario en cada clase y persistir ante los retos.

-Cuando te encuentres con un reto, sigue intentandolo y pide ayuda.

-Establece un horario de estudio manejable y cimplelo. Los estudiantes que tienen éxito son
los que se conectan y progresan todos los dias. Esto es especialmente importante cuando la
novedad de estudiar en linea empieza a desaparecer.

2. Gestion eficaz del tiempo

Debe saber gestionar bien su tiempo. La mayoria de los cursos no se imparten en tiempo real.
No hay horarios fijos para las clases.

Esta flexibilidad es una de las grandes ventajas del aprendizaje en linea. También puede ser un
inconveniente para un estudiante que procrastina, es incapaz de seguir un horario de estudio
rutinario o no es capaz de completar las tareas sin recordatorios diarios de un profesor.

La gestion eficaz del tiempo no surge de la nada. Hay que aprenderlas. Una vez que lo hagas,
te beneficiaran durante toda tu vida. Sigue estos consejos para desarrollar las tuyas:

-Revisa el programa de cada una de tus asignaturas. Desarrolla un plan a largo plazo para

completar tus tareas principales.
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-Haz una lista diaria de cosas por hacer. Diviértete tachando cosas de la lista a medida que las
vas completando.

Desarrollar buenos habitos lleva tiempo, pero te sentiras satisfecho si te organizas bien y
cumples tus tareas.

3. Habilidades de comunicacion eficaces y adecuadas

Las habilidades comunicativas son vitales en el aprendizaje en linea porque los alumnos deben
buscar ayuda cuando la necesitan. Los profesores estan dispuestos a ayudar a los alumnos, pero
no son capaces de captar las sefiales no verbales, como una expresién de confusion en la cara
de un estudiante. Siga estos consejos:

Utiliza las herramientas que te proporciona la escuela para comunicarte con tus
profesores. Muchas escuelas y programas en linea ofrecen a los alumnos y/o padres varias
formas de comunicarse con los profesores y el personal. Por ejemplo, correo electronico, grupos
de debate, chats, teléfonos moviles e incluso mensajes de texto. Los profesores y el personal
quieren ayudarte a tener éxito en tus clases y responderan a tus preguntas. Puede que te resulte
incdmodo hablar con tus profesores de esta manera, pero no te preocupes. Si tu profesor tiene
un horario de atencién al publico a través del chat o del teléfono mdvil, no dudes en utilizar
estas herramientas para comunicarte con él.

Utiliza un estilo y un lenguaje apropiados para la escuela. Cuando te comuniques con los
profesores y el resto del personal, debes escribir con frases completas, gramaticalmente
correctas y con un tono respetuoso. Muchos alumnos estan acostumbrados a un estilo de
escritura muy informal en chats, blogs, mensajes de texto, etc.

Debido a la distancia, es tentador que algunos alumnos digan cosas por enfado o frustracion
que nunca dirian a un profesor en persona. Los profesores online son profesionales. Tratalos
con respeto y cortesia.

4. Competencias técnicas basicas

Los alumnos en linea necesitan conocimientos técnicos basicos para tener éxito. Entre ellas se
incluyen la capacidad de crear nuevos documentos, utilizar un programa de tratamiento de
textos, navegar por Internet y descargar software.

La mayoria de las escuelas en linea tienen programas de orientacion para nuevos estudiantes.
En ellos se ensefia a los estudiantes a utilizar el sistema de gestion del aprendizaje de la escuela
y otras herramientas en linea, pero no suelen cubrir los aspectos basicos.

Si carece de conocimientos informaticos basicos, puede buscar un tutorial en linea como el

disponible a través de The Library Network.
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También querras consultar la pagina web principal de la escuela en linea para conocer sus
requisitos de hardware y software. Asegurate de que tu ordenador cumple esos requisitos.

5. Habilidades de lectura y escritura

La lectura y la escritura son las principales formas de comunicacion en una clase en linea.
Aunque es posible que se requieran algunas copias impresas de los libros de texto, debes sentirte
cémodo leyendo muchos documentos en una pantalla de ordenador y ser capaz de escribir a
maquina.

Algunos examenes y pruebas tienen preguntas de opcién maltiple, pero muchas de sus tareas
implicaran la redaccién de respuestas cortas o largas.

Si teclea menos de 25-30 palabras por minuto, puede valer la pena completar un programa de
software de mecanografia antes de empezar las clases en linea.

6. Motivacion e independencia

Para tener éxito, un estudiante en linea tiene que querer tener éxito. El aprendizaje en linea
requiere independencia, motivacion interna, responsabilidad y un cierto nivel de madurez.
¢Has pensado en tus motivos personales para ir a la escuela?

¢Estas decidido y automotivado para tener exito en la escuela?

Hay muchas razones que merecen la pena para esforzarse en los estudios. Puede que quieras un
mayor nivel de satisfaccion personal con tu futura carrera. O quizéa sea el orgullo personal por
tus logros. O quiza busgues un abanico mas amplio de oportunidades a tu alcance con una
educacion superior o unos ingresos mas altos.

7. Un buen ambiente de estudio

Otro componente fundamental del éxito académico es un buen ambiente de estudio.
-Consigue un poco de paz y tranquilidad. Necesitaras un lugar tranquilo para trabajar sin
distracciones como la television, la familia o los compafieros de piso.

-Evita los juegos. Considera la posibilidad de desinstalar cualquier juego de ordenador para
evitar tentaciones. O guarda los juegos en otro ordenador de la casa.

-Apaga tu teléfono movil. Informa a tus amigos y familiares de las horas que estaras "en" el
colegio.

-Cuidado con navegar por el agujero negro de Internet. Es facil perder la nocion del tiempo
mientras deambulas de un sitio a otro.

-Ten en cuenta la ergonomia. Ajusta la altura de la silla, el teclado y la pantalla para estar
cémodo. Los antebrazos y los muslos deben estar nivelados y paralelos al suelo. Las mufiecas

no deben estar dobladas al teclear.
63



-Coloca una buena iluminacion y asientos comodos. La iluminacidn de la sala debe ser al

menos tan brillante como la pantalla del ordenador para evitar la fatiga visual.
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