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s Este documento, destinado a docentes que se desempeñan en la virtualidad, tiene como propósito ofrecer 
orientaciones para potenciar los mensajes presentes en las clases virtuales mediante el uso de plantillas que 

ofrece el editor de textos. 

Por tratarse la educación a distancia de una opción pedagógica que se caracteriza por la separación del 
docente y el estudiante en el tiempo y/o en el espacio, los materiales didácticos asumen indiscutida 
relevancia, al ser los portadores de la mediación pedagógica. En este sentido la clase virtual representa 
el recurso tutorial por excelencia, pues en dicho texto se ofrecen a los estudiantes ayudas para facilitar y 
orientar el proceso educativo. 

Es habitual encontrar en las clases virtuales elementos visuales como recuadros, viñetas, e iconos, que 
llevan la intención comunicativa presente en el texto, ya sea: realizar lecturas, visualizar videos, llevar 
a cabo las actividades de aprendizaje, atender indicaciones importantes, reparar en una idea central, 
reconocer procedimientos, entre otros. De esta forma se enriquece la clase virtual favoreciendo los 
procesos de enseñanza y aprendizaje.

En el campus virtual del IUPFA, la clase virtual, tal como la conocemos, se construye mediante el 
componente “texto”, que permite ingresar la información usando las diferentes herramientas del editor 
de texto. 

Veremos a continuación cómo sacar provecho a la herramienta “Plantilla” del editor, para destacar y hacer 
más atractivo el contenido de las clases. 

Construir el texto de la clase virtual con plantillas 
1. Tanto para agregar o editar una clase virtual empleando el componente texto será necesario acceder a 

la administración del aula.

2. Ingresando en Contenidos         Contenidos1       Textos, el usuario podrá agregar un nuevo texto o modificar 
un texto ya creado, a través del menú de comandos izquierdo.

3. Al seleccionar cualquiera de estas dos opciones se abrirá una página con el editor para introducir el 
contenido.

Plantillas predeterminadas para presentar el contenido de una clase virtual

(1) Algunas ofertas educativas utilizan otro nombre para esta solapa, por ejemplo, Unidades didácticas, Espacios formativos, Programa, entre otros. 
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4. Para integrar una plantilla se debe seleccionar el botón “Insertar plantilla”, ubicado al final de la 
tercera fila.

5. Se abrirá una ventana con una variedad de plantillas para introducir en el texto. Deberá seleccionar 
de dicho repertorio la que más se adecue al propósito que se persigue: reforzar una idea, recordar una 
fecha, señalar un evento importante, enumerar opciones, etc.

6. Al escoger la plantilla, aparece debajo una leyenda con su descripción, junto con la opción para definir 
el color, y el botón “Insertar”.
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7. Después de insertar la plantilla, se podrá editar ajustando su contenido.

Opciones de plantillas predeterminadas 
La herramienta ofrece un variado repertorio de plantillas:   

Cajas 
Las cajas son recuadros que bordean el texto y se emplean para indicar al lector que se encuentra frente a 
una información importante.

Como puede observarse en las imágenes, estas cajas llevan en su interior un icono que acompaña la intención 
comunicativa presente en el mensaje. Así puede optarse por el que resulte más adecuado para señalar que 
el lector se encuentra, por ejemplo: ante a una idea importante, una actividad para realizar, una fecha para 
tener muy presente, una invitación a participar de un foro, un material que requiere ser descargado o leído, 
un enlace a un sitio web, entre otros.

Títulos y subtítulos
Se utiliza esta plantilla para darle mayor relevancia o jerarquía a los títulos y subtítulos presentes en el texto. 
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Citas
Esta plantilla admite integrar las citas de autor al texto con un diseño básico, pero que las distingue 
claramente del resto del escrito que ha producido el docente. Asimismo permite al lector identificarlas 
rápidamente con un “golpe de vista” en el caso de necesitar recurrir a ellas.

Listados numerados
Proporcionar la información secuenciada resulta muy útil cuando se requiere de un orden seriado para 
su mejor comprensión, por ejemplo: describir etapas, mencionar los pasos de un procedimiento, etc.
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Resulta adecuado emplear este tipo de plantilla cuando se busca comunicar ideas sintéticas y se desea 
expresarlas de manera independiente. Al tratarse de un conjunto de elementos que no portan un 
estricto orden (más allá del énfasis que el autor quiera darle a una idea sobre otra), no requerirán de una 
enumeración. Sería el caso, por ejemplo, de una lista de recomendaciones o un grupo de ejemplos.

Videos embebidos
Incorporar este tipo de plantilla permite presentar un mini reproductor de video dentro de la clase, de 
modo que el usuario que visita el material, no debe salir de la página para visualizar el video.

Imágenes
Es sabido el valor de la imagen didáctica para hacer comprensibles los objetos, fenómenos o estructuras 
que no son muy evidentes o que resultan de difícil acceso para el estudiante. 
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con sus correspondientes pies de foto. También es posible presentarlas bajo un título y/o con un 
listado con viñetas.

Ventajas de incorporar plantillas en las clases virtuales
Además de aportar a las clases virtuales un diseño con estilo y hacerlas más atractivas, la repetición de estos 
elementos visuales en un material didáctico genera consistencia, permitiendo al estudiante asociarlos a 
determinada acción, cada vez que los observa. 

Asimismo, la posibilidad de integrar plantillas predeterminadas dota a los materiales de una impronta que es 
percibida por el destinatario como signo de identidad y pertenencia a determinada oferta. 

No obstante es importante no abusar de las plantillas y convertir el texto en un material saturado de 
información visual, buscando lograr una presentación equilibrada y armónica.
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