
Aula de idiomas (laboratorio multimedia) Página 1 de 47 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

UU U
NN N

II I VV V
EE E

RR R
SS S

II I DD D
AA A

DD D
   PP P

AA A
BB B

LL L OO O
   DD D

EE E
   OO O

LL L AA A
VV V

II I DD D
EE E

,, ,    DD D
EE E

   SS S
EE E

VV V
II I LL L

LL L AA A
   

VVVIIICCCEEERRRRRREEECCCTTTOOORRRAAADDDOOO   DDDEEE   TTTEEECCCNNNOOOLLLOOOGGGÍÍÍAAASSS   DDDEEE   LLLAAA   
IIINNNFFFOOORRRMMMAAACCCIIIÓÓÓNNN   YYY   LLLAAA   CCCOOOMMMUUUNNNIIICCCAAACCCIIIÓÓÓNNN   

Servicio de aulas de informáticaServicio de aulas de informáticaServicio de aulas de informáticaServicio de aulas de informática 
 

PPPRRROOOPPPIIIEEETTTAAARRRIIIOOO   DDDEEELLL   
DDDOOOCCCUUUMMMEEENNNTTTOOO:::   
•••   CCCEEENNNTTTRRROOO   DDDEEE   IIINNNFFFOOORRRMMMÁÁÁTTTIIICCCAAA   YYY   

CCCOOOMMMUUUNNNIIICCCAAACCCIIIOOONNNEEESSS   (((CCCIIICCC)))   

Aula de idiomas Aula de idiomas Aula de idiomas Aula de idiomas 

(laboratorio (laboratorio (laboratorio (laboratorio 

multimedia)multimedia)multimedia)multimedia) 
 

 



Aula de idiomas (laboratorio multimedia) Página 2 de 47 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

HOJA DE CONTROL. _________________________________________________ 3 

Aula de idiomas _______________________________________________________ 4 

Descripción _______________________________________________________________ 4 

Elementos del aula _________________________________________________________ 4 
Software_______________________________________________________________________4 
Hardware ______________________________________________________________________4 

Funcionamiento básico _____________________________________________________ 6 

Emisión de material multimedia______________________________________________ 7 
Emisión de fuente externa _________________________________________________________7 
Emisión de un archivo multimedia __________________________________________________7 

Grabación y edición de audio (Audacity) ______________________________________ 8 

Conversión de formatos (XwinFF)____________________________________________ 9 

Grabación y edición de material multimedia __________________________________ 10 

Catálogo de Vídeo ________________________________________________________ 21 

Manual de uso básico NetSupport School _________________________________ 22 

Alcance _________________________________________________________________ 22 

Iniciar la aplicación _______________________________________________________ 22 

Registro de estudiantes ____________________________________________________ 25 

Visualización de equipos ___________________________________________________ 27 

Mostrar la pantalla del tutor a los alumnos ___________________________________ 28 

Mostrar la pantalla de un estudiante al resto (Exhibir)__________________________ 30 

Bloqueo de teclado y ratón _________________________________________________ 31 

Envío y recogida de trabajos________________________________________________ 32 
Enviar________________________________________________________________________32 
Recoger ______________________________________________________________________33 

Exploración de Internet compartida _________________________________________ 35 

Control de páginas web ____________________________________________________ 36 

Comunicación con el alumno _______________________________________________ 39 
Conversación (chat) _____________________________________________________________39 
Mensaje ______________________________________________________________________41 
Solicitud de ayuda ______________________________________________________________41 

Mostrar aplicaciones ______________________________________________________ 42 

Control de aplicaciones ____________________________________________________ 44 

Ejecución de aplicación en cliente ___________________________________________ 46 

CCCOOONNNTTTEEENNNIIIDDDOOO   



Vicerrectorado de Tecnologías de la Información y la Comunicación 
Centro de Informática y Comunicaciones 

Aula de idiomas (laboratorio multimedia) Página 3 de 47 

 

 

HOJA DE CONTROL. 
 

 

Título Servicio de aulas de informática 

Entregable Aula de idioma (laboratorio multimedia) 

Nombre del Fichero CIC_MAN_auladeidioma.doc 

Autor CIC 

Versión/Edición v01r01 Fecha Versión 09/03/2010 

Aprobado por 
Comisión de garantía interna 
de calidad y planificación. 

Fecha Aprobación 09/03/2010 

 

 
CONTROL DE DISTRIBUCIÓN 
 

Nombre y Apellidos Cargo Área Nº Copias 
Comisión de garantía interna de calidad y 

planificación.    

    

    

    

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Vicerrectorado de Tecnologías de la Información y la Comunicación 
Centro de Informática y Comunicaciones 

Aula de idiomas (laboratorio multimedia) Página 4 de 47 

 

 

Aula de idiomas 
 
Descripción 

 
El aula de idiomas acerca la tecnología al aprendizaje de lenguas. Para ello, éste aula cuenta con 
herramientas avanzadas de Hardware y Software, con las que es posible la gestión efectiva del 
material multimedia, principalmente audio y video, así como el control de todo el equipamiento 
desde el equipo principal. El profesor será capaz de comunicarse individualmente con cada 
alumno, calificar, enviar video, audio o imágenes a todos los alumnos, así como de capturar y 
editar el material que desee usar. 
 
Elementos del aula 
 
Software 

 
- Microsoft Windows XP (Sistema Operativo) 
- Microsoft Office 2003 (Paquete Ofimático) 
- VideoLan VLC (reproducción, grabación y emisión de video y audio) 
- Windows Movie Maker (Grabación y edición de material multimedia) 
- Jaws (traducción para invidentes) 
- Magic 9.30 (Visualización aumentada de pantalla) 
- Subtitle Workshops (Creación de subtítulos) 
- Audacity (Editor y grabador de audio) 
- XwinFF (Conversor de formatos) 
- Catálogo de video 
- Netsupport School (Aplicación de gestión del aula)  

 
Hardware 

 
- 24 puestos de alumnos con microcascos 
- 1 puesto de profesor. 
- Sistema de Audio vídeo, compuesto por los siguientes elementos: 

 

 
 

- 1 capturadora de documentos y transparencias 
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- 1 pantalla retroiluminada para transparencias 
 

 
 

- 1 pletina doble de cassette para reproducir audio 
 

 
 
 

- 1 video reproductor VHS 
 

 
 

- 1 conmutador audio y video. 
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- 1 dvd reproductor 
 

 
 

- 2 Altavoces Externos 
- 1 control de volumen del audio del aula 
 

 
 

- 1  scanner. 
 

Funcionamiento básico 
 

Ejecutar el icono ubicado en el escritorio del puesto del profesor, llamado “Control de aula”. 
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- Encendido y apagado de puestos de alumnos: Es posible el encendido y apagado de todos 

los puestos de alumnos del aula, desde el puesto del profesor. Para ello simplemente 
pinchar en el icono deseado. 

 
- El encendido de los elementos multimedia, debe hacerse a mano. Para ello es recomendable 

que se siga un cierto orden. Tras arrancar el puesto del profesor, encender el Conmutador 
de audio video. Seguidamente encender el dispositivo o dispositivos que se deseen usar en 
la sesión. El apagado puede hacerse en cualquier orden. 

 
Emisión de material multimedia 
 
Emisión de fuente externa 

 
1. Activar conmutador 

 
2. Encender el dispositivo de video deseado (capturadora, VHS, DVD, Cinta magnetofónica) 

 
3. Elegir el canal correspondiente en el conmutador, según el dispositivo de entrada. Para ello 

pulsar los botones Derecha – Izquierda hasta seleccionar uno de los siguientes: 
 

i. Canal 1: DVD 
ii. Canal 2: VHS 

iii. Canal 3: V-Camera (capturadora de imagen) 
iv. Canal 4: Cassete (cinta magnetofónica) 

 
4. Pulsar el icono en el programa de control llamado “Emitir vídeo externo”. Éste icono activa 

el software VideoLan VLC para la emisión del video y audio a todos los equipos del aula. 
 

 
 
Emisión de un archivo multimedia 

 
1. Pulsar el icono en el programa de control llamado “Emitir archivo de vídeo”. Éste 

icono activa el software VideoLan VLC para la emisión del video y audio a todos 
los equipos del aula. 

 
2. Buscar la ubicación del fichero que se desea emitir y elegir el mismo. 

Inmediatamente comenzará la transmisión 
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Grabación y edición de audio (Audacity) 
 

 
 

Para la grabación y edición de audio se ha incorporado una herramienta de software libre que 
permite controlar el audio de los equipos del aula. Para lanzar la aplicación pulsar el icono de 
“Audacity” del panel de control.  
 
Se puede encontrar un manual de la aplicación accediendo a la opción “Manual” en el menú de 
Ayuda de la aplicación. 
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Conversión de formatos (XwinFF) 
 
Pulsar el icono de acceso a la aplicación: 
 

 
 

 

 
 
Seleccionar con el botón "Añadir" el archivo que se quiere cambiar. Con las opciones por defecto 
se obtendrá un nivel de compresión y calidad adecuado. La carpeta destino puede modificarse. 
 
La opción “convertir” pondrá el proceso en marcha. Una ventana de comando nos informará del 
proceso. Cuando finaliza nos pide que pulsemos una tecla para continuar 
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Si el proceso es correcto, en la ubicación indicada como “carpeta destino” en la ventana de 
configuración, estará el archivo en el nuevo formato. 

 
Grabación y edición de material multimedia 
 
Para grabar y editar video, se usará el software incluido en Windows, Movie Maker. 
 

1. Pulsar el icono en el programa de control llamado “Windows Movie Maker”. 
 

 
 
 

2. Windows Movie Maker se compone de 4 zonas bien diferenciadas: 
 

1.- Tareas de Película 
2.- Colección 
3.- Previsualización 
4.- Guión gráfico o Escala de Tiempo 
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1 Tareas de 
Película 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 Colección 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 Previsualización 

 
 
 

4 Guión Gráfico / Escala de Tiempo 
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3. Si se desea obtener la imagen de la fuente externa, activar el conmutador y el 
elemento deseado con se indica en el apartado 4.1 de éste manual, y 
seleccionaremos “Capturar desde dispositivo de video”. Si ya tenemos los ficheros 
en alguna ubicación, saltar al paso número 8 

 
4. Configurar las opciones como aparecen en la siguiente imagen y pulsamos 

“Siguiente” 
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5. Seleccionar un nombre de fichero y la ubicación dónde deseamos guardar la captura 

de video/audio 
 

 
 

6. Dejar la opción “Mejor calidad para reproducir en el equipo” y pulsamos 
“Siguiente” 
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7. Pinchando en “Iniciar Captura” se empezará a guardar el video. Pulsar “Detener 
Captura” en el momento deseado para dejar de guardar el vídeo. Desmarcar la 
opción “Crear clips cuando finalice el asistente” y pulsar en “Finalizar”. 
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8. Una vez se tenga el vídeo creado aparecerá en la zona “Colección”. En caso que se 

quiera seleccionar un vídeo que ya esté creado, pinchar en “Importar vídeo” 
 

 
 
 

9. Explorar y elegir el video o los videos que se desean editar. Desactivar la opción 
“Crear clips para archivos de video” 
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10. Seleccionar, la escena del video seleccionado de la parte central del programa: 
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11. En caso de querer dividir por escenas el vídeo, localizar la parte de división, 
mediante el visor ubicado en la parte derecha: 

 

 
 

12. Pulsar el icono de división. Aparecerá la nueva escena en la zona de Colección.  
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13. Arrastrar las escenas seleccionadas a la parte inferior para ir maquetando el video 
final: 
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14. Una vez creada la maqueta del video final, pinchar en la opción “Guardar en el 

equipo” 
 

 
 

15. Elegir una ubicación y nombre de fichero: 
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16. Seguidamente hay que elegir una configuración de compresión de video. Dejar la 

que aparece por defecto “Mejor calidad para reproducir en mi equipo”. Pulsar en 
“Siguiente” y comenzará la creación del video final. 

 

 
 
 
 
 
Catálogo de Vídeo 
 
El catálogo de vídeo permite al profesor ubicar archivos en una carpeta y que los alumnos puedan 
acceder a su descarga desde sus equipos usando el navegador. Para activar el catálogo es necesario 
pulsar el icono “On” 

 

 
 
 
Al activarlos se abrirá una página web que mostrará el listado de archivos compartidos. Mostrará 
los archivos ubicados en la carpeta c:\videos. El profesor tendrá que copiar a esta ubicación los 
archivos que quiera compartir 
 
Los alumnos accederán a los archivos lanzando desde su panel de control el “catálogo de vídeos” 
 
Para terminar la compartición de archivos, bastará con pulsar el icono de Off del “Catálogo de 
video" 
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Manual de uso básico NetSupport School 
 
Alcance 
 
Este manual pretende ser una guía de primeros pasos con la herramienta. Se han seleccionado las 
opciones más comunes o demandadas por los profesores. Y se ha especificado un modo de 
realizarlas que sea sencillo. No obstante la herramienta ofrece multitud de otras funcionalidades. 
Todas las funcionalidad y una explicación completa y detallada de las opciones puede encontrarse 
en el manual completo de uso de NetSupport School que puede encontrarse en el escritorio de cada 
equipo que tenga instalada la herramienta y en la página web del cic, en la sección de información 
detalla del servicio de aulas de informática.  
 
Iniciar la aplicación 
 
Para iniciar la herramienta el profesor, conocida como “Tutor” debe ejecutar el icono que aparece 
en el escritorio 
 

 
Icono acceso al Tutor de NetSuppor School 

 
De pendiendo el aula de informática en el que se esté ejecutando, puede aparecer una ventana 
solicitando la contraseña: 
 

 
Ventana de solicitud de contraseña 

 
Las contraseñas debe solicitarlas al CIC, que se las facilitará y le tendrá en cuenta en futuras 
notificaciones que afecten a la herramienta (cambios de versiones, contraseñas, etc) 
 
Una vez que se introduce la contraseña aparece el asistente de clase. Las opciones por defecto le 
bastarán para conectar con todos los equipos del aula. Pulse Aceptar y la herramienta iniciará una 
sesión de trabajo. 
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Ventana de asistente de clase 

 
La aplicación comienza a conectar con los alumnos 
 

 
Progreso de conexión de equipos 

 
Y termina por abrir el entorno de trabajo para el tutor: 
 



Vicerrectorado de Tecnologías de la Información y la Comunicación 
Centro de Informática y Comunicaciones 

Aula de idiomas (laboratorio multimedia) Página 24 de 47 

 

 

 
Vista inicial Tuto de NetSupport School 

 
El entorno de trabajo se divide en varias áreas: 
 

 
Áreas del entorno de trabajo 
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Áreas del entorno de trabajo: 
 
1.- Zona de menús: donde se accede a todas las opciones disponibles en la vista seleccionada. 
2.- zona de iconos (o botones) de acceso rápido: algunas opciones de más uso de los menús de la zona 1 
tienen un botón de acceso rápido que a veces se despliega en forma de menú. 
3.- Zona de selección de vistas: dependiendo de la vista seleccionada el tutor podrá controlar un aspecto de 
aula y tendrá disponibles las opciones correspondientes: 
 

-  Mostrar lista de estudiantes: se utiliza principalmente para seleccionar los alumnos que 
intervendrán en cada acción   

-  Monitorizar equipo de estudiantes: controlas la interacción y visualización del equipo del 
alumno 

-  Monitorizar Actividad Acústica del estudiante: gestionar el audio  

-  Gestionar acceso a páginas web: gestionar acceso a páginas de Internet. 

-  Gestionar aplicaciones de estudiantes: gestionar acceso a aplicaciones. 

-  Gestionar sondeos de estudiantes: gestionar encuestas 

-  Gestionar impresión de estudiante: gestión de recuros de impresión  

-  Estado de mensajería instantánea: gestionar herramientas de mensajería instantánea  

-  Controlar acceso a dispositivos USb, Cd…: controlar periféricos del ordenador 

-  Monitorización de teclado en tiempo real: monitorización en tiempo real de teclado de 
equipos de Alumnos  

-  Usar Pizarra interactiva: uso de pizarra interactiva. 
 
4.- Área de trabajo: dependiendo la vista seleccionada, la herramienta ofrecerá al tutor el área de trabajo que 
le permita gestionar los recursos. 
 
Registro de estudiantes 
 
Por defecto la aplicación está configurada para que muestre a los alumnos con el nombre de 
equipo. Este nombre contiene un número que coincide con el que presenta el monitor de cada 
puesto en la parte visible al tutor. Si un profesor quiere identificar al alumno que está en cada 
puesto, puede usar la utilidad de registro de estudiante. 
 
Para acceder a ella usar el icono de acceso rápido “Registro de estudiante” y luego pulsar la opción 
“Registrar” 
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Acceso a registro de estudiantes 

 
Esta opción abre la ventana de configuración de la acción Registrar 
 

 
Ventana de configuración de acción Registrar 

 
Todas las opciones están explicadas con detalle en el manual completo de uso (ver capítulo 
“Alcance”). Para un uso rápido, bastará con que marque los campos que quiere que el alumno 
rellene: Nombre, Apellidos, Clase o ID. También tiene la opción de personalizar el campo. 
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Cuando se haya configurado pulsar “Registrar” y el registro es enviado a todos los alumnos 
seleccionados. El alumno, para poder usar el ordenador, deberá completar la ventana de registro. 
 
El tutor visualizará una ventana de progreso del proceso de registro. 
 

 
Puesto identificado por los datos de registro y puesto identificado con los datos por defecto 

 
Después del registro, el puesto del alumno se identificará con los datos de registro en todas las 
acciones que se ejecuten en la herramienta en vez de identificarse con el nombre por defecto que es 
el nombre de equipo. 
 
Visualización de equipos 
 
Para visualizar un equipo basta con pulsar dos veces sobre el equipo en la vista “Mostrar lista de 
clase” o bien utilizar la vista “Monitorizar equipos de estudiantes”. 
 

 
Vista “ Monitorizar equipos de estudiantes” 

 
Cuando se visualiza un cliente aparece una barra de herramientas que permiten configurar y 
establecer la  interacción con el equipo visualizado 
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Barra de herramientas para la “Visualización” 

 
Hay tres modos con los que puede visualizar un Cliente:  
 

- Compartir: La pantalla del alumno se mostrará en el profesor y en el alumno. Los dos 
usuarios podrán realizar acciones del teclado y movimientos del ratón. 

 
- Observar: La pantalla del alumno se mostrará en el profesor y en el alumno. 

Únicamente el usuario del alumno podrá realizar acciones del teclado y movimientos 
del ratón. El profesor quedará bloqueado. 

 
- Control: La pantalla del alumno se mostrará en el profesor y en el alumno. Únicamente 

el profesor podrá realizar acciones del teclado y movimientos del ratón. El alumno 
quedará bloqueado. 

 
Con el icono “Modo Ver” se puede establecer y modificar el modo de visualización.  
 
Además de ajustar el modo se ofrecen las opciones, entre otras,  para ajustar el tamaño de la 
visualización, poder iniciar la comunicación con el alumno, ejecutar aplicaciones en el equipo 
cliente, pasarle el contenido copiado es el portapapeles a su portapapeles y capturar imágenes. 
 
Estas opciones aparecen explicadas con más detalle en el manual de uso completo de la 
herramienta. 
 
Mostrar la pantalla del tutor a los alumnos 
 
En la vista “Mostrar la lista de estudiantes”, seleccionar aquellos estudiantes a los que se desea 
mostrar el escritorio (si no hay ninguno seleccionado la aplicación entiende que es al grupo 
entero). 
 
Desde icono de acceso rápido “Menú Mostrar” seleccionar la opción “Mostrar” 
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Acceso a la opción “Mostrar” 

 
Esto mostrará la pantalla de configuración de la acción “Mostrar”. El tutor puede consultar en el 
manual completo de uso el detalle de todas las opciones. Para un uso rápido solo deberá tener en 
cuenta que esté marcada la opción “Activar Modo Mostrar en cliente”. 
 

 
Ventana de configuración de la acción “Mostrar” 

 
Cuando el tutor quiera iniciar la acción solo deberá pulsar el modo “Mostrar”. A partir de este 
momento los alumnos visualizarán en sus pantallas el escritorio del tutor y no podrán interactuar 
con el ordenador. 
 
Cuando la acción comienza aparece en la parte inferior derecha de la pantalla del tutor el icono de 
una flecha verde que permite suspender o finalizar la acción de mostrar. 
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Utilidad de control de la acción “Mostrar” 

 
Pulsando doble click sobre el icono, se suspende la acción de “Mostrar”. Si se pulsa con el botón 
derecho del ratón muestra un menú de opciones:  
 

 
Menú de opciones 

 
Cualquier opción te muestra la ventana de configuración que permite reanudar o finalizar la acción 
de mostrar. 
 

 
Control acciones reanudar y finalizar 

 
Mostrar la pantalla de un estudiante al resto (Exhibir) 
 
Con esta utilidad el profesor podrá mostrar la pantalla de un estudiante al resto de estudiantes. 
 
Para ello en la vista “Mostrar Lista de Estudiantes” se debe seleccionar el estudiante que desea 
exhibir. Una vez seleccionado, acceder al botón de de acceso rápido “Menú Mostrar” y seleccionar 
“Exhibir” 
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Acceso a la opción Exhibir 

 
La opción abre la ventana de configuración de de la acción “Exhibir Cliente”. Por defecto aparecen 
propuestos como receptores todos los alumnos. Se pueden marcar y desmarcar en esta ventana. 
Además debe estar marcada la opción “Activar modo Mostrar en Cliente”.  
 

 
 
Cuando se haya configurado pulsar “Exhibir” y comenzará la exhibición del alumno. Durante este 
proceso aparece en el tutor una barra de herramientas donde controlar la exhibición. Desde esta 
barra se puede suspender y parar la exhibición. Además se puede configurar el modo de 
interacción con el equipo del alumno: compartir (tutor y alumno  puede interactuar),  observar 
(solo actúa el alumno) y controlar (solo actúa el profesor sobre el equipo del alumno) 
 

 
Barra de herramientas control de exhibición 

 
Bloqueo de teclado y ratón  
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Esta utilidad permite el bloqueo de teclado y ratón en los equipos de los alumnos para que estén 
atentos a la explicación o no puedan usar el ordenador hasta que el profesor lo autorice. 
 
Para realizar la acción de bloqueo y desbloqueo de equipos existen dos botones de acceso rápido. 
 

 
Iconos para acción de control de bloqueo 

 
En primer lugar se debe seleccionar en la vista “Mostrar lista de estudiantes” los alumnos a los 
que se desea realizar la acción de bloqueo o desbloqueo. Si no hay ninguno seleccionado se 
entenderá que la acción se realiza sobre el grupo completo. 
 
El icono “Bloquear” muestra en los estudiantes una ventana de bloqueo y el equipo queda 
inutilizado. La acción “Desbloquear” vuelve el equipo a su estado normal. 
 
Al tutor le aparecen identificados en la vista “Mostrar lista de estudiantes” los alumnos 
bloqueados con un color amarillo y los no bloqueados sin esta distinción 
 

 
Alumno E10A4-3 está bloqueado 

 
La acción de “Borrar todas”, produce un efecto parecido. Deja la pantalla de los alumnos 
apagadas. Esta acción está accesible desde el botón de acceso rápido “Borrar Todas” 
 

 
Icono de acción “Borrar Todas” 

 
Envío y recogida de trabajos 
 
Con esta utilidad el profesor podrá enviar material a los alumnos para que realicen las prácticas y 
luego recogerlo para que el material quede ordenado en el equipo del profesor. 
 
Seleccionar en la vista “Mostrar Lista de estudiantes” aquellos estudiantes a los que se desea 
enviar y/o recoger el trabajo.  
 
Enviar  
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Ir al botón de acceso directo de “Enviar/Recoger” y seleccionar la opción de “Enviar Trabajo” 
 

 
Acceso a “Envío de trabajo” 

 
Esta opción abrirá la ventana configuración de envío rápido 
 

 
Ventana de configuración de Envío rápido 

 
En el recuadro de “Archivos a enviar” el profesor debe seleccionar los archivos que desea enviar a 
los alumnos. Pueden indicarse más de un archivo siguiendo las instrucciones que se indican en el 
propio recuadro o utilizando el botón examinar. 
 
En el recuadro “Ubicación de envío” se establece la ruta destino en los alumnos para el copiado de 
material. Puede escribirse una ruta o bien seleccionar el escritorio o mis documentos usando las 
opciones de la lista desplegable. 
 
Una vez introducida la información, se pulsa “Enviar” y la herramienta comenzará el proceso 
mostrando una ventana que informa del progreso. 
 
Recoger 
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Ir al icono de acceso rápido de “Enviar/Recoger” y seleccionar la opción  “Recoger  Trabajo” 
 

 
Acceso a opción “Recoger Trabajo” 

 
Se abrirá la ventana de configuración de “Recogida rápida” que mostrará por defecto las opciones 
correspondientes a la recogida del envío anterior. 
 

 
Ventana de configuración de “Recogida rápida” 

 
En la ventan habrá que indicar los archivos a recoger y de dónde (recuadro “Archivos a recoger”) 
y la ubicación de la carpeta donde se vayan a depositar los trabajos de los alumnos que se van a 
recoger (recuadro “Carpeta de recogida en su equipo”). 
 
Una vez rellenados los datos pulsar “Recoger” y el proceso comenzará. Se mostrará una ventana 
con información del progreso. Una vez finalizado el proceso de recogida, el profesor dispondrá en 
la ubicación especificada, una carpeta por cada alumno con el contenido de la recogida. Las 
carpetas se identifican con el nombre de equipo, o si se ha realizado una acción de registro inicial, 
con los datos de registro. 
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Carpetas resultado de recogida de trabajo 

 
Exploración de Internet compartida 
 
Esta utilidad permite que el profesor pueda dirigir la navegación de los alumnos, enviando 
direcciones y controlado en modo de navegación en los alumnos. Cuando la exploración 
compartida esté activa en las pantallas de Estudiante seleccionadas, se puede guiar a los 
estudiantes a través de varias páginas web. 
  
Para iniciar la acción pulsar el botón de acceso rápido “Exploración compartida” 
 

 
Acceso a “Exploración compartida” 

 
Esto abre un navegador en el tutor que pueden ver los alumnos. No obstante los alumnos no 
pueden interactuar con el navegador hasta que el profesor no realice la acción “liberar 
estudiantes”. 

 
Interfaz para guiar la navegación 

 
Los primeros botones del interfaz tienen una funcionalidad parecida a la de cualquier navegador. 
Los botones de la segunda barra sirven para controlar cuándo terminar la exploración compartida y 
la acción de sincronizar. 
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Botones de control de exploración compartida 

 
El Icono de la izquierda permite controlar al profesor cuando los alumnos pueden navegar de 
forma independiente.  
 

 
Opciones de control de navegación en los clientes 

 
Existen modos diferentes de ajuste de los Estudiantes cuando utiliza la exploración compartida: 
 

- Bloquear Estudiantes, le permite guiar a los Estudiantes a través de una selección de 
páginas web, sin que tengan control sobre lo que están viendo.  

- Restringir Estudiantes, proporciona cierto Control a los Estudiantes, y sólo pueden ver 
las paginas web que usted haya seleccionado.  

- Liberar Estudiantes, proporciona un control completo sobre las páginas web que pueden 
acceder 

 
Puede consultar con mayor detalle estas opciones en el manual completo de uso de NetSupport 
School referenciado en el capítulo “Alcance”. 
 
Control de páginas web 
 
El módulo de control web se utiliza para monitorizar y controlar las páginas web visitadas por los 
estudiantes conectados. El profesor puede restringir o autorizar el uso de URLs específicas. El 
Tutor puede también suspender provisionalmente todo el acceso a Internet. 
 
La gestión de estas acciones debe realizarse desde la vista “Gestionar Acceso a Páginas Web” que 
por defecto aparece con modo iconos grandes 
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Vista “Gestionar acceso páginas web” en modo “iconos grandes” 

 
Para ver más detalle, con el botón derecho sobre el área de trabajo donde se muestran los iconos de 
estudiantes  se puede cambiar al modo Detalles que muestra más información. 
 

 
Menú emergente de botón derecho 
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Vista “Gestionar acceso páginas web” en modo “detalle” 

 
En la parte superior del área de trabajo nos muestra de forma sencilla las páginas que tiene abiertas 
los alumnos y cuál tiene activas. 
 
En la parte inferior encontraremos la posibilidad de confeccionar dos listas de páginas webs, las 
autorizadas y las restringidas. Ambas listas funcionan igual para añadir o eliminar elementos. 
 
Con los botones de la parte superior derecha de cada lista se puede añadir o eliminar un elemento 
de la lista. Para añadir (opción +) se abre un asistente que nos permitirá escribir la URL de acceso 
a la página. Para eliminar basta con seleccionar el elemento en la lista y pulsar el botón de 
eliminación (opción de aspa x) 
 

 
Opciones de añadir y eliminar elementos de una lista 

 
La inclusión en una de las listas de una página NO aplica directamente la acción de control de la 
lista correspondiente, es decir, no se aplica directamente la autorización o restricción de la página.  
 
Para realizar acciones de control hay que utilizar las opciones que se muestran en la parte inferior y 
que se aplican a todos los elementos que parezcan en la lista correspondiente: 
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Opción de control Efecto Iconos 

 

Se reajusta al acceso sin restricciones en caso de 
que se hayan fijado  restricciones  

 
Activa la “Lista de páginas web autorizadas”. 
 
El Estudiante sólo podrá ver las URLs que están 
en la lista de Autorizadas Las demás URLs 
estarán bloqueadas. Cuando el Estudiante acceda 
a Internet, se verá obligado a seleccionar una 
página web autorizada, en lugar de navegar 
libremente. 

 

 

Activar la lista de “Páginas web restringidas”. 
 
El Estudiante no podrá ejecutar las URLs que 
estén en la lista de 'restringidas', pero podrá 
ejecutar las demás URLs. 

 

 

Esta opción restringe el acceso a Internet 
 

 
Comunicación con el alumno 
 
Existen dos opciones de comunicación básica entre el tutor y los alumnos: la conversación y el 
mensaje.  
 
Además existe la posibilidad que el alumno solicite la ayuda del profesor.  
 
Conversación (chat) 

 
Seleccionar en la vista “Mostrar Lista de Estudiantes” los alumnos con los que se desea establecer 
una conversación y luego acceder a la opción “Conversar” del menú que despliega el icono de 
acceso rápido “Comunicar” 
 

 
Acceso opción “Conversar” 
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Esta opción abre la ventana de configuración de la conversación donde se puede establecer un 
tema y configurar las opciones del alumno para la conversación. Para ver el detalle de estas 
opciones consulte el manual completo de uso. 
 

 
Ventana de configuración de conversación 

 
Para iniciar la conversación pulsar “Aceptar” y aparecerá la herramienta de “Chat” 
 

 
Interfaz de Chat 

 
Desde esta herramienta se pueden invitar y expulsar participantes y se puede establecer un diálogo. 
En el cuadro de mayor tamaño se irán viendo las entradas que cada usuario aporta a la 
conversación. En el recuadro inferior el tutor podar introducir el texto que desea publicar en la 
conversación. Una vez escrito podrá publicarlo pulsando “Enviar” o la tecla “Intro”. 
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 Mensaje 

 
Seleccionar los estudiantes a los que se desea enviar un mensaje y acceder a la opción “Mensaje” 
del menú que despliega el botón de acceso rápido Comunicar” 
 

 
Acceso a “Mensaje” 

 
La opción desplegará la ventana de configuración del mensaje 
 

 
Configuración de opciones de mensaje 

 
El mensaje se envía a los alumnos pulsando “Enviar”. En la barra de estudiante del alumno 
aparecerá el mensaje 
 

 
Mensaje recibido en el equipo del alumno 

Solicitud de ayuda 

 
El alumno puede utilizar la herramienta de solicitud de ayuda al profesor. Para ello deberá acceder 
al icono de solicitud de ayuda con forma de salvavidas 
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Icono de solicitud de ayuda en la barra del alumno 

 
Cuando el alumno envía una solicitud de ayuda al tutor se le abre la herramienta de gestión de 
ayudas 
 

 
Herramienta de gestión de ayudas 

 
Desde esta utilidad se pueden ver las solicitudes de ayuda sin resolver. Seleccionando un alumno 
se puede ver su acceder a su ordenador (opción “Ver Cliente”), iniciar una conversación (opción 
“Conversar”), despejar una duda resuelta (opción botón derecho del ratón) o bien borrar todas 
(opción “Borrar Todos”). 
 
Mostrar aplicaciones  
 
Esta utilidad permite mostrar a los alumnos una aplicación que se ejecute en el profesor sin que se 
muestre el resto de aplicaciones que se estén ejecutando en el profesor, por ejemplo la 
reproducción de un video en el equipo del profesor. 
 
Se accede a la opción Mostrar aplicación desde el “menú Mostrar” 

 
Acceso a la opción “Mostrar aplicación” 
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Que nos abrirá la ventana de configuración: 
 

 
Ventana de configuración de opciones de “Mostrar aplicación” 

 
Si pulsamos “Seleccionar…” nos aparece una ventana con todas las aplicaciones que tenemos 
abiertas en el equipo del tutor. Seleccionamos la que deseamos mostrar y pulsamos “Mostrar” 
 

 
Ejemplo de ventana de selección de aplicación 
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Una vez ejecutada la acción de mostrar el alumno verá la aplicación sin poder actuar sobre ella.  
 
En la máquina del profesor aparece una herramienta para finalizar o suspender la acción de mostrar 
en forma de triángulo verde en la parte inferior derecha de la pantalla. 
 

 
Utilidad de control de la acción “Mostrar aplicación” 

 
Pulsando doble click sobre el icono, se suspende la acción de “Mostrar”. Si se pulsa con el botón 
derecho del ratón muestra un menú de opciones:  
 

 
Menú de opciones 

 
Cualquier opción te muestra la ventana de configuración que permite reanudar o finalizar la acción 
de mostrar. 
 

 
Control acciones reanudar y finalizar 

 
Control de aplicaciones 
 
El Módulo de control de aplicaciones se utiliza para monitorizar y controlar las aplicaciones 
utilizadas por los estudiantes conectados. El profesor puede restringir o autorizar el uso de 
aplicaciones específicas. 
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La gestión de estas acciones debe realizarse desde la vista “Gestionar Aplicaciones del 
Estudiante”. Que por defecto aparece con modo iconos grandes 
 

 
Vista “Gestionar Aplicaciones del Estudiante” en modo icono grande 

 
Para ver más detalle, con el botón derecho sobre el área de trabajo donde se muestran los iconos de 
estudiantes  se puede cambiar al modo Detalles que nos da más información. 

 
Menú emergente del botón derecho 

 
En la parte superior del área de trabajo nos muestra de forma sencilla las aplicaciones que tienen 
abiertas los alumnos y cuáles tienen activas. 
 
En la parte inferior encontraremos la posibilidad de confeccionar dos listas de aplicaciones, las 
autorizadas y las restringidas. Ambas listas funcionan igual para añadir o eliminar elementos. 
 
Con los botones de la parte superior derecha se puede añadir una aplicación o eliminarla de la lista. 
Para añadir (opción +) se abre un asistente que nos permitirá localizar el fichero ejecutable (*.exe). 
Para eliminar basta con seleccionar el elemento y pulsar el botón de eliminación (opcion de aspa x) 
 

 
Opciones de añadir y eliminar elementos de una lista 
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La inclusión en una de las listas de una aplicación NO aplica directamente la acción de control 
correspondiente. Es decir, no autoriza o restringe el uso de la aplicación. 
 
Para realizar acciones de control hay que utilizar las opciones que se muestran en la parte inferior y 
que se aplican a todos los elementos que parezcan en la lista correspondiente: 
 
 
Opción de control Efecto Iconos 

 

Se reajusta al acceso sin restricciones en caso de 
que se hayan fijado  restricciones  

 
Activar la lista de “Aplicaciones autorizadas“.  
El Estudiante sólo podrá ejecutar aplicaciones 
que estén en la lista de 'autorizadas'. Las demás 
aplicaciones estarán bloqueadas. 

 

 

Activar la lista de “Aplicaciones restringidas”. 
El Estudiante no podrá ejecutar las aplicaciones 
que estén en la lista de 'restringidas', pero podrá 
ejecutar las demás aplicaciones. 

 

 
Ejecución de aplicación en cliente 
 
Se puede mandar la orden de ejecución de una aplicación en el alumno. Para ello seleccionar los 
alumnos a los que se les quiera manda la ejecución de la aplicación en la vista “Mostrar Lista de 
Clase” 
 
Desde el menú “Cliente” seleccionar la opción “Ejecutar aplicación en cliente”. Esto abrirá una 
ventana de configuración que le permitirá localizar la aplicación (ejecutable *.exe) o que le 
permitirá escribir la línea de comando que necesite ejecutar en los alumnos. Se muestra un ejemplo 
de ejecución de Internet Explorer con la página web del CIC. 
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Ventana de configuración de ejecución de aplicación en equipo del alumno 

 
Para que se envíe a los clientes basta pulsar “Ejecutar”. A partir de este momento se ejecutarán en 
el cliente y los alumnos controlarán la ejecución de la aplicación de forma independiente. 
 
 
 
 


