@ CAMPUS VIRTUAL UNLa []]]

MANUAL PARA USO
DE LA PLATAFORMA

CAMPUS VIRTUAL / SECRETARIA ACADEMICA / UNLa



INDICE

PRESENTACION ....ccuttiutieeeretreaetetsesstseeetsbseas bbbt seas bbbt b e bbbt b st neas 4

Q ANTES DE EMPEZAR ......ooommvermeiosisssssssssss s s s ssssssss s ssssses s st sssssessnns 6

1. LLEGAR A LA PAGINA DE INICIO ..ottt seseses s s esesesesesesennas 6

2. LA PAGINA WEB DEL CAMPUS VIRTUAL UNLA .....vovivieriiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7

1. CAMPUS VIRTUAL ..coriteiaceseieeiss ettt ettt 9

1. ENTRAR A LA PLATAFORMA ..., 9

2. RECUPERAR LA CONTRASENA ..ottt ettt nene s 10

2. DENTRO DE LA PLATAFORMA .......coooooooeeesoeessesseesoesssesseesssesssssssesssesssssss s 11
oag )

LLLO BASICO o 11

2. CABECERA: MATERIALES DE CONSULTA Y CENTRO DE AYUDA ......ccovviieeieeeeeeeeennes 12

2.1, La fUNCION @YUa..ccciiiiiciiiiiieeee ettt et e e e e e e e brrree e e e e e e s enanraneeeas 12

2.2 ReCUrs0S AIdACTICOS . eoveeruiieieeireeiee et 13

2.3, BIDHOTECA ...t 14

2.4. Opciones personales: el perfil y los mensajes internos .........ccccceeeeeveenvvneeen. 14

2.4.1. MenU de MENSAJEIIA weeeeeeeieiciiieeeee e e eecccttrr e e e e e eestrere e e e e e e e snaraaeeeeeaeens 15

2.4.2. MenU de NOtifiCaCioNeS........ueiiiiiiiiiiiniieeeeeee e 16

D e T = o Y=T o 1 P TRRUUP PR 19

2.4.4. Edicion del perfil..... e 20

2.4.5. MenU preferencias: Cuenta de UsUario/a......cccceeeevuereevveeeeieeeceiieeeeineeenns 21

2.4.5. MenU preferencias: Cuenta de usuario/a......ccccceeeeeeeeireeeeiieeeccieeecieeenns 22

Cuenta de usuario > Cambiar contrasefia........ccceceeeviieinieeiniieeiniieeens 22

Cuenta de usuario/a > Preferencias de mensajes..........cceceeeeveeeeveenns 23

2.5. Mas opciones del MenU Desplegable ........ccovvviieeiiniiieeiiiieee e 23



2.5. Mas opciones del Menu Desplegable ........c.oovvviieiiiiiee e 23

2.5. 1. El Calendario...ccueeeieeeieceieeeeeceec e 23

3. BLOQUE LATERAL IZQUIERDO ... ..coiiiiiiieiieeiee sttt ettt 24

I8 R NPV - Yol [ ] IS 24

3.1.1. Area Personal > INIicio del SItio .........ccceverevreeeeuererieeeceeieereeee e 25

3.1.2. Acceder a “Mis cursos” desde Navegacion .......ccccccveeeeecveeeeeicnveeeeennees 26

NAVEZACION > IMIS CUISOS ..uvveeeiiiiieeeeititeeeeeitteeeeeetteeeeestaeeeeesssaseeeeaseseesesssaeeeeassesesennsnees 26

3.2, AAMINISTFACION ..eeiiiiiiiiiieeee ettt sttt e e s 26

EL AULA VIRTUAL <ttt sttt s e e e e eene s s s e e e e eeennnn e e e eaaees 27
1. LA ORGANIZACION .....covvvrececteteee ettt ettt anaee 27

1.1. Cabecera del Aula Virtual ........coooiiieiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 28

1.2, El blOQUE IZQUIEIAO ...uiieeeei ettt et e e e e e s e arrae e e e e e e e e eannes 29

2. COMUNICACION CON LOS PARTICIPANTES. ....cciuiuiueureeeeeeeceesrerecesesesesesesesasanaeans 30

3. AREA CENTRAL DEL AULA VIRTUAL ...ouvmiriiitirieneiseieiiessese e nsennes 33

Q PARA TERMINAR.......oovvermevioseessessessese s ssss s 34
> DUAAS € INQUIBTUAES ..ottt ee e e e e e e e et reaeeeeeeeeas 34

> EqUIPO de capacitaCion ......cc.uuiiiiiee e e e 34

> TUBOTIAIES et e e e s e e e e 34

> Contacto con la administracion de CampPus ......cocccvvveeeeeeeeiiiiirreeeee e eesnirreeeeeee e 35



PRESENTACION

Con este documento nos proponemos brindar a las y los usuarios del Campus Virtual UNLa
una serie de pasos bdsicos que faciliten el uso de la Plataforma Tecnoldgica. Dicha Plataforma
es la que sostiene las actividades de ensefanza y de aprendizaje virtual que se desarrollan en

la Universidad.

El material esta dividido en bloques tematicos que se detallan a continuacidn:

»  ANTES DE EMPEZAR: ofrece una breve descripcidon de las secciones de la pagina web
del Campus Virtual UNLa y resalta la importancia de consultar la informacion
disponible respecto a la oferta académica virtual, de algunos proyectos y experiencias
educativas, de los alcances del Centro de Ayuda y otros. Para ingresar no es necesario
contar con nombre de usuario y contrasefia.

19, ACCESO AL CAMPUS VIRTUAL UNLA: brinda una explicacién general de las formas de
ingreso. Para lograrlo se requiere ser un usuario matriculado es decir, haber recibido
previamente el nombre de usuario y contrasefia por correo electrénico.

29, DENTRO DE LA PLATAFORMA DEL CAMPUS VIRTUAL UNLa: explica el funcionamiento
general de la Plataforma y describe con mayor detalle algunas opciones y funciones
especificas.

39 EL AULA VIRTUAL: permite al usuario/a conocer aspectos del funcionamiento del aula,
definida como el espacio de interaccion entre docentes y estudiantes.

42 » PARA TERMINAR: ofrece la informacidn necesaria para que cada usuario pueda
contactarse con diversas instancias institucionales, que le aseguren las respuestas que
necesita para la solucion de sus dudas e inquietudes.



Por ultimo...

IlI

Este manual se configura como un material de ayuda “inicial” para las y los usuarios. Es
“abierto” a las modificaciones y mejoras que se vayan definiendo, a partir de las interacciones

cotidianas y los intercambios entre usuarios/as.
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ANTES DE EMPEZAR

> 1. LLEGAR A LA PAGINA DE INICIO

Hay dos opciones de acceso a la pagina web del Campus Virtual UNLa:

» Primero abrir la pagina web de la Universidad: y cliquear en la solapa

Estudiantes.

INGRESO ESTUDIANTES

Estando dentro del espacio Estudiantes buscaremos el logo del Campus Virtual UNLa.

» La segunda alternativa es escribir la direccion del Campus en la barra del navegador.

https://campus.unla.edu.ar

& compusunia eduae Q
© o =0 Q0 e0e6
‘ v CAMPUS VIRTUAL UNLa INICIO QUIENES SOMOS PROPUESTA ACADEMICA ORIENTACION PERSONALUNLA CONTACTO

----------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................

........................................................................................


http://www.unla.edu.ar/
https://campus.unla.edu.ar/
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> 2. LA PAGINA WEB DEL CAMPUS VIRTUAL UNLa

Esta pagina ofrece informacidn sobre las actividades académicas en entornos virtuales que se
desarrollan en la Universidad. Recomendamos su visita porque las secciones dan cuenta del
perfil de la UNLa como “universidad urbana y comprometida” en cuyos claustros “no se
monopoliza la produccidon de conocimiento, pues éste se genera y distribuye en el conjunto

de la sociedad”.

@ AMPUS VIRTUAL UNLa []]] INICIO QUIENES SOMOS PROPUESTA ACADEMICA CAPACITACION PERSONALUNLA CONTACTO

(: CAMPUS VIRTUAL UNLa

CENTRO DE AYUDA ORIENTACION Y RECURSOS TUTORIALES

Estudiantes / Docentes para Perso NLa Tau orma Moodle

Secciones con informacion de libre

acceso para el publico en general. Nuestras redes sociales
© oo = S NOCENCENOICIGIO)

@ CAMPUS VIRTUAL UNLa []]] INICIO  QUIENES SOMOS $OPUESTAACADEM|(‘A CAPACITACION PERSONAL UNLA CONTACTO

Para solicitar capacitacion y

tutorias del uso de la plataforma.

----------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................
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Respuestas a preguntas frecuentes sobre la plataforma,
= videos tutoriales, novedades y formas de contacto.
https://campus.unla.edu.ar/usuarios/

CENTRO DE AYUDA

Estudiantes/Docentes

Seccidn con orientaciones didacticas especificas y uso de
<& recursos tecnoldgicos.
https://campus.unla.edu.ar/personalunla/

ORIENTACION Y
RECURSOS

para Personal UNLa

Botdn de acceso a diversos tutoriales que orientan en la

< navegacion tanto de la plataforma como del aula.

https://campus.unla.edu.ar/tutoriales/

TUTORIALES

Plataforma Moodle

Ofrece informacion relativa a capacitaciones, eventos,

actividades y notas del Campus Virtual de la UNLa.
H y p

https://campus.unla.edu.ar/novedades/

NOVEDADES

Agenda y Anuncios

I

Barra de accesibilidad. Brinda opciones visuales y

auditivas que los usuarios pueden personalizar.



https://campus.unla.edu.ar/usuarios/
https://campus.unla.edu.ar/personalunla/
https://campus.unla.edu.ar/tutoriales/
https://campus.unla.edu.ar/novedades/
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CAMPUS VIRTUAL N <

> 1. ENTRAR A LA PLATAFORMA

Al cliquear Ingresar...

—> 0 ® = SANCERCENOIGIOIoIoN

.
@ CAMPUS VIRTUAL UNLa []]] INKIO QUIENES SOMOS PROPUESTAACADEMICA CAPACITACION PERSONALUNLA CONTACTO I

CENTRO DE AYUDA ORIENTACION Y RECURSOS TUTORIALES

Estudiantes / Docentes para Personal UNL Plataforma Moodle

...se abrird un cuadro de didlogo en donde se deben completar dos casillas:
una con el Nombre de Usuario y otra con la Contrasena.

Una vez ingresados los datos se hace clic en Ingresar.

('U: CAMPUS VIRTUAL UNLa

¢Problemas con el acceso al campus?

Clic i
e Hay que recordar que el
nombre de usuario/a es el
— £ONidd 5u nombre_de._usiarioo mismo que otorgod la
T Lohido su
TN Los Cookies' deben estor habilitodas en su administracién del Campus
navegador @
O Recordar nombre._de_usuario Algunos cursos pueden permiti el acceso de Virtual UNLa la primera vez.

invitados

% Iniciar sesion (ingresar)
Ingresor como invitado

........................................................................................
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En el caso de que alguno de estos datos se olvide, se puede solucionar el problema,

recuperando la contraseiia en el espacio ubicado a continuacién del ingreso.

> 2. RECUPERAR LA CONTRASENA

Cliquear en ¢Olvid6 su nombre de usuario/a o contrasena? y seguir las siguientes instrucciones.

oTi g ¢Olvido su nombre_de_usuario o
Nombre_de_usuario s
contrasena?

Contraseia Las "Cookies’ deben estar habilitadas en La contrasefia sirve para

su navegador @ verificar la autenticidad de un

Recordar nombre_de_usuario i . .
i Algunos cursos pueden permitir el usuario. Se utiliza

acceso de invitados esencialmente para

Ingresar __ protegerlo.
Ingresar como invitado

La ventana que se despliega ofrece dos posibilidades:
» buscar la contrasefia olvidada por el nombre del usuario

» 0 intentar recuperarla con el correo registrado.

(v3~ AMPUS VIRTUAL UNLa

B8 > Ingresar > Contrasefa ovidada

Para reajustar su contrasefla, envie su nombre_de_usuario o su direccion de correo electrnico. Si podemos encontrarlo en la base de datos, le enviaremos un email con instrucciones para poder acceder de nuevo.

Buscar por nombre_de_usuario

Nombre_de_usuzrlo

; Buscar por direccion email

Direccion Email

Buscar

Los datos obtenidos seran enviados por correo electrénico a la persona interesada.

Importante

Las contrasefias deben tener al menos una longitud de 8 caracteres, al

menos 4 digito(s) y al menos 1 mayuscula(s).

........................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................
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DENTRO DE LA PLATAFORMA

> 1. LO BASICO

Cuando se esta dentro de la plataforma del Campus Virtual se pueden observar tres sectores

diferenciados:

a. Cabecera: es la barra horizontal de color negro que

atraviesa la ventana de lado a lado.

@ UNLe []]] Q 8 @I inaRocrigues @-

at

AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA Pecsonalizar esta phoina | B

@ Novedades = = Cursos accedidos recientemente =

<~—— Aqui pueden

CURSO INTENSIVO 2017 LICENCIATURA EN EDUCACION Y CICLO TGAU 2020

i La Universidad en a Argentina Virzual 04. Introductoria a Lic. en Educacion Formulacién y Evaluacion de Proyectos encontrarse 10S
TUTORIAS e t '
ultimos cursos
& Mis cursos visitados

TUTORIALES

= Documentos Colaborativos de Google Drive

CANAL DE YOUTUBE

g
‘: CAMPUS VIRTUAL UNLa

= Arenero (Seminario Optativo: Disefo de Aulas Virtuales)

= Asesoramiento Didactico /I\
& Navegacion B
b. Area Central: ocupa la mayor cantidad
/I\ de espacio. En ella se observa una vista

general de los cursos de cada usuario/a.

c. Bloque de Navegacion: el bloque lateral se
muestra como una columna delimitada por
un marco muy delgado. Recorre la ventana

de arriba hacia abajo.

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
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> 2. CABECERA: MATERIALES DE CONSULTA Y CENTRO DE AYUDA

Del lado izquierdo se encuentra una serie de ments comunes a las y los usuarios y del lado
derecho opciones personales que cambiaran segln el usuario: correo y perfil. Veamos algunos

detalles:

@ Ut []]] Q & ®IZ o Rocigue: @-

B inico @ Avea personat AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA memkunhplohi. =

2.1. La funcién ayuda

Como podra observarse haciendo clic en la etiqueta Ayuda, se despliegan una serie de
documentos: Manual del usuario y Tutoriales, como asi también redirecciona al Centro

de Ayuda.

4 Inicio @ Area personal AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA Personalizar esta pagina| =

CENTRO DE AYUDA
Novedades B s e accedido recientemente < » B
MANUAL USO DE LA PLATAFORMA

TALLERES CAMPUS VIRTUAL
TUTORIAS TUTORIAS : -
Sobre el uso de la plataforma Icacion int.. Taller: Presentaciones Visuales para la E

TUTORIALES

Nos detendremos unos instantes en Ayuda. Aconsejamos consultar esta opcidn en especial

cuando se empieza a utilizar la plataforma del Campus Virtual.

Al hacer clic en Centro de Ayuda, el usuario llega a la pagina web del Campus Virtual:

https://campus.unla.edu.ar/usuarios

CENTRO DE AYUDA > Usuarios

........................................................................................

........................................................................................
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La siguiente imagen muestra las opciones de consulta. Los contenidos estan vinculados tanto

al manejo de la plataforma como a las dudas sobre el acceso y a temas administrativos.

CENTRO DE AYUDA > Usuarios

En esta seccion de nuestra web encontrardn una guia con respuestas a preguntas frecuentes
acerca del acceso a la plataforma Moodle, navegacién y utilizacién de diversas herramientas.
Para una mayor orientacién contamos con formularios de consulta organizados por temas.
iEsperamos que les sea de ayuda!

PREGUNTAS FRECUENTES

TUTORIALES

TUTORIAS

CONTACTO CON LA ADMINISTRACION DEL CAMPUS

2.2 Recursos didacticos

Estas son ayudas pensadas para facilitar la ensefianza y el aprendizaje. Encontrara experiencias,

orientaciones para la virtualizacion, articulos y notas de interés, entre otras cosas.

‘ v: CAMPUS VIRTUAL UNLa

@A Casa R Area personal AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTEC/

RECURSOS DIDAC
‘ ORIENTACION A LA VIRTUALIZACION
# Calendario

EXPERIENCIAS DIDACTICAS

t4 Eventos proximos RECURSOS Y ACTIVIDADES

NORMAS DE COMPORTAMIENTO

& Navegacion i

A

Resolucion 017-018
(SIED - Sistema Institucional de
Educacién a Distancia) 13

........................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................
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2.3. Biblioteca

Este espacio se puede visitar de manera presencial y virtual. El fondo documental comprende
materiales impresos en distintos formatos y soportes (hemeroteca, videoteca, cdteca,

dvdteca, etc.).

4 Inicio @Area personal AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA

SOBRE LABIBLIOTECA
= Cursos a los que se ha accedido recientemente  caraLoco EN LINEA

BIVUNLa
CAMPUS VIRTUAL TALLERES CAMPUS VIRTU/
Aula Modelo: Propuesta de educacionint...  Taller: Presentaciones Visuale ~ARCHIVO PRENSA
ARCHIVO PERIODISTICO
LIBROS ELECTRONICOS
& Mis cursos BIBLIOTECA ELECTRONICA

7= Aula Modelo: Propuesta de educacion integral REPQSNCRIO RIGITAL INSTITUCIONAL

7= Economia-Ciclo 1er Cuatrimestre 2021 LIBROS LUA

7= Encuestas a Estudiantes PORTAL REVISTAS UNLa

2.4. Opciones personales: el perfil y los mensajes internos

En la parte superior derecha del aula encontramos estas opciones:

Q A& o0 Anarodriguez [F8 ~

Los estudiantes no
pueden cambiar de rol.
Opciones de mensajeria. Al cliquear la foto de perfil se
Se explicara a continuacion. despliega un mend con opciones

Utiles para cada usuario/a.

@& Area personal <

& Ver perfil

& Editar perfil
= Calificaciones
& Preferencias

f4 Calendario

(§e]

, Cambiarrol a..

= Cerrar sesion

® 5 9 o 8 8 8 8 8 8 5 0 s 5 6 0 8 8 9 s 5 0 8 S 0 O S 8 0 6 0 0 0 6 6 0 s 6 6 S 5 0 0 S 8 0 S S S e S 0 0 O S 0 S e 0 S S S 6 S S 0 S S S e S 0 e S O 0 s e 6 e 8 e 0 e s e e e

© o o 6 o o 8 o 6 6 8 8 8 8 6 o 6 e s 8 0 s 8 e o 8 & 8 0 0 6 8 6 e e s 6 e s 0 6 e 8 0 e e 8 e 8 8 6 s 0 6 o e 0 6 s 0 0 e e 6 6 o 6 e s 0 e s 0 0 s s e 0 s 0 6 e s e e e e s
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2.4.1. Menu de mensajeria

Las vias de comunicacidn interna encuentran dos opciones en este menu, por un lado, un
correo interno donde cada usuario/a podra no sélo escribir el mensaje, sino también adjuntar

archivos y por otro, notificaciones internas simultaneas:

Q A ’nla Ana Rodriguez (5% ~

!

Ingresando por esta via nos encontraremos:

Correo Redactar #&

& Bandeja de entrada
% Destacado
I Borradores

4 Enviado
@ Basura

Para redactar un correo haremos clic en Redactar.

Observaremos la siguiente pantalla, donde encontraremos un desplegable que contiene todos

los cursos donde estamos matriculados.

~ Redactar

\\\\\

........................................................................................

........................................................................................
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Una vez que seleccionamos el curso, hacemos clic en Continuar y luego seleccionaremos los

destinatarios, aplicamos y escribimos el mensaje.

~ Redactar

unt
Men
A B |I v I U s SV EREIE: = 8 9 E 2 8 3T 3 B @@
o ¢
Agregar destinatarios X
Rol | Todos ¢ Grupo | Todos los participant

Bdsqueda

Alejandra Fernandez

pruebail pruebat

pruebal0 pruebald

prueball pruebati

pruebai3 pruebal3

elelel

m

Una vez enviado comprobaremos el mismo en la siguiente pantalla:

Busqueda 1de1 m

pruebal pruebal Aviso 15:42

Mostrar 5|10 | 20 | 50 | 100 mensajes

2.4.2. Menu de notificaciones

En este menu podremos configurar nuestra mensajeria (avisos emergentes o a través de correo

electrénico de las actividades realizadas por los estudiantes, participacidén en los foros o nuevas

matriculaciones entre otros).

Q A o0 = AnaRodriguez [P ~
A

a [4]
Menu de notificaciones
Este menu nos permite visualizar todas las S
notificaciones nuevas

Notificaciones v & I

No tienes notificaciones
que llegan a nuestra mensajeria. 16

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
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Por otro lado, nos permite configurar nuestras preferencias de notificaciones (avisos de

entrega de actividades, mensajes en los foros, etc.) haciendo clic en la rueda de configuracion.

« [@
Notificaciones v E’.

No tienes notificaciones

Preferencias de notificacion
Desactivar las notificaciones
Web Emoail & Mévil &
Tarea Enlinec @ Desconectado  Enlinea g Desconectado  Enlinea @ Desconectado
) ) )
Notificaciones de tareas «© «© «© © e B
Modulo de encuesta " .
En linea Desconectado En linea Desconectado En linec Desconectado
Notificaciones de encuesta «© «© «© «© L) L)
Recordatorio de encuesta ® e «© «© ® 2
Foro i i
En linea Desconectado En linea Desconectado En linea Desconectado
Mensaies suscritos del foro L L «© © e @
Compendios suscritos del foro ® o «© «© ® -]

Cada usuario/a podra seleccionar los medios de notificacion presionando el botén blanco, de

esta manera modifica la eleccién, tal como se muestra en la imagen, en Preferencias de

notificacion.

Importante

Se sugiere conservar las preferencias de notificaciones como aparecen de
forma predeterminada.

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
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Una funcién que ofrece A ® &  Alejandra Graciela Fernandez g v
mensajeria es escribir borradores |

(notas que no se envian hasta que

[+7])

el usuario decida hacerlo). Q Busqued: &
& Contactos

~ Destacados (1)

§’ Alejandra Graciela Fernandez 23:13

) Ta: Prueba
®

Haciendo clic en el nombre del s
» Grupo (9)

usuario/a se abrird la siguiente

ventana. » Privado (323)

!

A = Alejandra Graciela Fernandez g Y

< i Alejandra Graciela Fernandez #
En linea

Espacio personal
Guardar borradores de mensajes, notas, etc,
para acceder a ellos mds tarde.

Escribe un mensaje...

A ® X Alejandra Graciela Fernandez 9 v

Q Busqueda o
& Contactos

~ Destacados (1)

é" Alejandra Graciela Fernandez =

% Tu: Prueba
L J

» Grupo (9)

» Privado (322)

Para escribir un mensaje inmediato, hacemos clic en el campo de Busqueda, una vez que
encontramos al destinatario escribimos el mensaje en el cajén que se observa mas abajo del

hilo de conversacion.

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
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< Rodolfo Priano
Desconectado

23:15
Colegas:
Ya estd en el aula "Repositorio Interno de CV"
(bloque Virtualizacidn) la presentacién power
point del texto de Mariana Maggio que realicé el
lunes 31/3.
Saludos!
Alejandra

1de April

@ Rodolfo Priano 10:04

Muchas gracias Ale.

Saludos
Rodolfo

Hola Rodo. Este es un mensaje de pruebal

2.4.3. El perfil

Haciendo clic en nuestra imagen observaremos opciones personales de configuracion de

nuestra area personal.

Q| Ana Rodriguez @ v

@ Area personal

& Ver perfil

£ Editar perfil <—

Calificaciones
£ Preferencias
2 Calendario

= Cerrar sesion

----------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................

........................................................................................
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2.4.4. Edicion del perfil

Esta es una de las opciones esenciales para las y los usuarios porque es alli donde se registra

la informacidn personal que cada uno da a conocer.

Q & @I anaRodriguez @-

RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA

Es conveniente cuidar y

€ Sovemi  Cusos  Més  Edtarpertl actualizar la informacién del
2 perfil porque es la “cara
3 Descripcion
Ana Rodriguez Hola, soy estudiante de la licenciatura en Turismo visible” de cada usuario/a.
EAn. Intereses
Editar perfil El usuario ain no ha actualizado sus intereses
Direccion de correo Nimero de ID
arodriguex@unia. edu.ar 123456
Ciudad
Capital
Pais
AR
Importante

Para acceder al perfil:
Menu superior » foto-nombre » nombre usuario

Para editar o cambiar la informacidn personal es necesario ingresar a Editar perfil y completar

los campos con los datos solicitados. Aquellos que aparecen con un asterisco rojo son

obligatorios.

Desde este menu, se puede insertar o modificar tanto la imagen del usuario/a, como los datos

personales.

........................................................................................
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Modelo para editar datos personales

Ana Rodriguez
» Expands 1000
~ General
Nombxe An.
o a2l
Apesdu(s) o | Rosdgue
Dweccién Oe comeo o 200nguex Qurta edu X
Mostrar coxred © | Permitir que 36i0 otros participantes del curso vean mi Grecciin de comeo $
Cudaa Captal
Seinccone s pas Argertn ®
2609 horaria Zona horavia Gel senvidor (Amérca/ugentinaBuencs_Ares) ¢
Descripaién . — 5
© /A B I v v 9+ £+ US % » @& % %5 @8 a
ezaza gemi | oclo~lio |
Hold, 30y estudiante de 1 Mentiaturd on Tumsmo

Modelo para la edicion de la imagen del usuario/a

~ Imagen del usuario

Imagen actual @

Borrar
Imagen nueva ° Tamafio miximo de archivo: SOMB, nimero miximo de archivos: 1 E . .
‘ n los temas siguientes se
[o] =Q0 ste .
B fechios ampliaran las opciones que
® tiene el menu
Puede arastar  sollar archivos aqui para aadiios Preferencias.

Tipos de archivo aceptados.

Archivos de iméagenes a ser optimizados, como por ejemplo insignias o7 e jeg 75 55
Descripcion de la imagen

» Nombres adicionales

» Opcional

» Otros campos

21

I T I I T T T T I T I T I T T T I I I I I I R R
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2.4.5. Menu preferencias: Cuenta de usuario/a

Por esta ruta, se puede acceder a las funciones personales. Estas funciones son modificables
para ajustarlas a las necesidades del usuario. Sugerimos mantener la informacion actualizada

y seguir las normas de seguridad en cuanto a las contrasefias.

: — | Preferencias
Q| Ana Rodriguez @ v

Cuenta de usuario

Editar perfil
ﬁ Area pel’sonal Cambiar contrasefia

Idioma preferido

Configuracion del foro
Configuracion del editor

Preferencias de calendario
‘ Ver Deml Preferencias del banco de contenidos
Preferencias de mensajes
Preferencias de nofificacion

& Editar perfil

Calificaciones

£+ Preferencias

£2 Calendario

= Cerrar sesién

Cuenta de usuario > Cambiar contrasena

La plataforma permite el cambio de contrasefia de una manera simple:

» cliquear en Cambiar contrasefia del menu desplegable de Preferencias y

» completar con los datos solicitados.

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
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Cuenta de usuario/a > Preferencias de mensajes

La manera como se reciben las notificaciones de los mensajes entrantes también puede ser

editada para ajustarse a las preferencias del usuario.

= Mensajes x|
@ unLe []l Q  [R] Configuracién

& Inicio @ Area personal AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA Privacidad

tringir quién puede enviarte

B > Preferencias > Cuenta de usuario > Preferencias de mensajes te mis contactos
Mis contactos y cualquier persona de
mis cursos
@ Novedades 7 Preferencias de mensajes Preferencias de notificacion
@ Emai
- © Vo
& Navegacion =
General
Area personal @ ) Usar "intro” para enviar

2.5. Mas opciones del Menu Desplegable

Debajo del nombre se abren otras opciones muy utilizadas.

2.5.1. El Calendario

Q | AnaRodriguez 5 ~

@ Area personal
& Ver perfil

£ Editar perfil
Calificaciones

£+ Preferencias

£2 Calendario <

= Cerrar sesion

Esta herramienta ayuda a mantener al dia las actividades académicas, las fechas de entrega

de un curso, las reuniones grupales y otros eventos personales.

........................................................................................
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Para consultar eventos de un determinado curso, se debe ingresar en el Calendario y cliquear
en: Todos los Cursos. Luego seleccionar uno para conocer las fechas de actividades realizadas

y/o pendientes.

Calendario

Proximos eventos para:  Todos los cursos : Nuevo evento
No hay eventos proximos
Exportar calendario Gestionar suscripciones

> 3. BLOQUE LATERAL IZQUIERDO

Esta ubicado en la columna izquierda de la pantalla, y corresponde al sector que aparecen tres
bloques, cada uno con distintas opciones: Calendario, Eventos préximos y Navegacion.

® we [ R Q A D@ iseapamer ) -

= N Taler Cémo potenciar el uso de los foros en e & Bienvenida
m Novedades o]
Bienvenida
£ Calendario o}
W Usuarios en linea = COMO POTENCIAR EL USO DE LOS FOROS EN EL A
& Navegacion o}
& Administracion o} TALLER COMO POTENCIAR EL USO DE LOS FOROS EN EL AULA VIRTUA

3.1. Navegacion

Este bloque contiene menus de acceso directo —Area personal e Inicio del sitio—. Desde este
ultimo se puede ingresar a: Paginas del sitio y Mis cursos, de los que también se despliegan

otras funciones.

& Navegacion =
Desde este botdn se minimiza o no el

@ Area personal listado de funciones.
# Inicio del sitio
v Paginas del sitio
Insignias del sitio
4 calendario

> Mis cursos

........................................................................................

........................................................................................
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3.1.1. Area Personal > Inicio del sitio

Al seguir esta ruta se accede a un gran bloque central que, organizado en cuadros, representan

la oferta virtual de los distintos departamentos de la UNLa.

& Navegacion =

@ Area personal

A Inicio del sitio

v Paginas del sitio
Insignias del sitio
4 calendario

> Mis cursos

#nicio  @Amopersondl  AVUDA  RECU

P, CAMPUS VIRTUAL UNLa

SUG

EN

m Novedades

TUTORIAS

Categorias

IALES
CANAL DE YOUTUBE i R
@ CAMPUS VIRTUAL UNLa

~

Importante
o Por defecto al ingresar a la plataforma, el usuario puede acceder a sus

cursos desde el Bloque Central o desde el Bloque de Navegacion.

Este acceso también es posible al cliquear desde Mis cursos, tal y como se

\ especifica a continuacién. /

........................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------
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3.1.2. Acceder a “Mis cursos” desde Navegacion
Para lograrlo se sigue la ruta:
Navegacion > Mis cursos

Desde alli se mostrara el listado detallado de uno o varios cursos. Luego al seleccionar uno de

ellos se ingresa a cada Aula.

& Navegacion

@ Area personal

# Inicio del sitio

v Péaginas del sitio
Insignias del sitio

4 calendario

> Mis cursos

3.2. Administracion

Corresponde al bloque que contiene las funciones necesarias para la gestién del curso. La
habilitacion de dichas funciones sélo esta disponible para quienes tengan el permiso de
edicion. Este es otorgado por la administracion del campus. En la imagen puede observarse las
opciones para un/a docente editor. Cada estudiante, desde el bloque Administracion, podra

acceder en este caso, a sus calificaciones.

2 Administracion &

v Administracién del curso
£ Editar ajustes
& Activar edicion
> Usuarios
Y Filtros
> Informes
£ Configuracion Calificaciones
> Insignias
[ copia de seguridad
X Importar
€ Reiniciar
> Banco de preguntas

9 Recordatorios

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................
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EL AULA VIRTUAL

> 1. LA ORGANIZACION

Se trata de un espacio destinado a la interaccion entre docentes y estudiantes. Alli se
encuentran los contenidos disciplinares y se tienen a mano las herramientas que provee la

plataforma.
Debe tenerse en cuenta que la organizacion de las aulas estd vinculada con la manera en que
éstas fueron personalizadas por el/la docente a cargo del curso. Algunos formatos disponibles

son: por temas, por pestafias, semanal y otros.

Imagen de un Aula con formato por pestanas

@ 1UAL UNLa []]J Q AeN@ Ulrmapalmmne.

= Novedades ]
Bienvenida
£ Calendario ]
# Usiarios 8nlinea ® COMO POTENCIAR EL USO DE LOS FOROS EN EL AULA VIRTUAL S
& Navegacion @
@ Administracion o} TALLER COMO POTENCIAR EL USO DE LOS FOROS EN EL AULA VIRTUAL

. Pestafias

........................................................................................
........................................................................................
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CAMPUS VIRTUAL UNLa _ MANUAL PARA EL USO DE PLATAFORMA

Imagen de un Aula con formato por temas

Q & @I 20 Rooigues @

Presentacion

& Navegacion

s’
PRESENTACIONES VISUALES PARA LA ENSE

S

1.1. Cabecera del Aula Virtual

Las opciones que ofrece este menu fueron mencionadas cuando se dio informacién sobre la
organizacién de la Plataforma del Campus Virtual. En el espacio del Aula Virtual se agrega a

la cabecera una funcidn: Este curso.

Este Curso

A Inicio @ Area personal &5 Este curso AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA

Explicado en
la pagina 11.
Al cliquear se abre el menu desplegable que se observa en la siguiente

imagen.

D) cam e [)11

£ Inicio @ Area personal 5 Este curso vx m
& Gente

B > Cursos > Taller: Presentacic  EBCalificaciones

4+ Certificados simples
© Cuestionarios
© Foros

m Novedades &
O Recursos

O Tareas

........................................................................................
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Alli se pueden ver funciones relacionadas con el curso. Algunas estan en todos los cursos (por
ejemplo, gente y calificaciones), otras aparecerdn seguin se haya configurado el aula, por
ejemplo, de contenido interactivo, foros, glosario, y todas las actividades que el docente haya

creado para ese espacio curricular.

T TR— -

M Inicio @ Area personal sRaEste curso AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA

& > Cursos > Taller: Presentaciones Visuales > Presentacion

!

Bajo el menu superior se encuentra la ruta utilizada por cada usuario/a. Esta ruta indica el

camino seguido y permite volver hacia atras.

1.2. El bloque izquierdo

Las opciones que ofrece este menu fueron mencionadas cuando se dio informacién sobre la
organizacién de la Plataforma del Campus Virtual. Al ingresar al Aula Virtual se agrega a los

ya existentes —Calendario, Eventos Proximos y Navegacion— el bloque Administracion.

Este nuevo bloque contiene las funciones necesarias para la gestion del curso. La habilitacion
de dichas funciones sélo esta disponible para quienes tengan permiso de edicidn. En la imagen

puede observarse las opciones para un docente editor.

& Navegacion

@ Area personal

29




CAMPUS VIRTUAL UNLa _ MANUAL PARA EL USO DE PLATAFORMA

>2. COMUNICACION CON LOS PARTICIPANTES

Existen dos alternativas para acceder a la lista de participantes.

» a. Desde la barra superior en Este curso haga clic en Gente.

@ me DI Y a

& Inicio @Area personal shaEste curso AYUDA RECURSOS DIDACTICOS BIBLIOTECA
o

% > Miscursos > Aula de prueb:  EBCalificaciones

© Foros

Q Tareas

» b. Dentro del Bloque de Navegacion, se debe cliquear Participantes para visualizar el total

de las personas matriculadas en un curso.

& Navegacion =

@ Area personal
# Inicio del sitic

> P3ginas del sitio
> Mis cursos

v Cursos

v Aula de tutorias

> Participantes E

Ambas opciones conducen a la siguiente pantalla.

Participantes
No se aplicaron filtros
Matricular usuarios
Buscar palabra cla eccionar fitra ¥
Numero de participantes: 13
Nombre Alslclolelelen |t kit minldlolelglrlsIT]u
Apellido(s) REPPP + (B8 c D £ F G H I j K LM Njo|p|q|a|s|T|u|v
Ultimo acceso al
Seleccionar Nombre * / Apellido(s) Direccién de correo Roles Grupos curso Estatus
§ e Sadpo Gampus Moy 3 ieszseces Kd © @
Alejandra Graciela ‘E{:;LZ‘;‘;PWS gr::)riz 176 dias 23 horas F on
Fernandez A
P : R Equipo Campus No hay iy B E==je &
‘ Amelia Negri Virtual & £rupes 1 afio 164 dias =
S Equipo Campus No hay . o
(a Clara Ingrassia it ey 9 segundos F
B R Equipo Campus No hay g e o
0 Claudia Eva Casariego Virtual & grupos ! 2fi0 6 dizs F
P o Equipo Campus No hay L o
F Equipo Campus No hay e ~ (i 2K -2
.’ Lilizna Palmieri Virtial # e 19 dias 18 horas F 30
Maria Alejandra Equipo Campus No hay 3 afio 123 dias E=e &
4 virtual & grupos A o
Fernandez

........................................................................................
........................................................................................

........................................................................................



CAMPUS VIRTUAL UNLa _ MANUAL PARA EL USO DE PLATAFORMA

Hay diferentes opciones de busqueda. Por ejemplo, por la inicial del nombre o del apellido o

seleccionando un participante en la lista.

Némero de participantes: 114

Mombre |CFE A 8 C D E F G H KILLMNNOPQRIS TUVWXYZ
Apellidols) RIS A 8 C D E F G H kiLiMmininjoiPig/r|s/Tiulviwix]Y]zZ
Pagina: (Anterior) 12 3 4 5 6 (Siguiente)

Por otra parte, siguiendo el vinculo del nombre de la persona podremos ver su informacién

personal, tal como se muestra en el siguiente ejemplo.

Nombre * / Ultimo acceso al
Se.leccionar Ap_ellido(s) Dilecciﬁn de correo Ro_les Gfpos CL:SO Es-t-atus
@ Clara Ingrassia D;eme acargo :‘l:z; 2 segundos I‘Bm oo
Los detalles de la persona se veran de la siguiente manera:
@ Clara Ingrassia
esarrollos Curriculares y practicas de Iz ensefianza mediadas por tecnologias y

para la Educacion.

Ver en Perfil 2.4.3.
Pagina 19.

Les dejo un saludo 2 todos

Dejo aqui los mails donde pueden escribirme:

Dentro de la opcidon Participantes se pueden enviar mensajes a las y los usuarios

matriculados.

........................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------
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Para ello, tildar el casillero correspondiente al/los destinatario/s que se desee enviar el

Participantes
No se aplicaron filtros
Matricular usuarios
Buscar palabra clave o seleccionar fitro ¥
Némero de participantes: 13
NCf"'\'”e:- glclo|e|fFle H|t|y|k|t|m|/n|Rjolp|q R s Tlu|v|w x ¥|z
’\pelllco(s)m;s clole|rlaln|e|ofxitim|n]f|o|r|q|a]s|r
Ultimo acceso al
Seleccionar Nombre * / Apellido(s) Direccién de correo Roles Grupos curso Estatus
g A . Equipo Campus No hay = % (i 08 -3
‘ Adriana Gimenez Virtusl & grupes 3 2fios 354 dias
. ' Alejandra Graciela Equipo Campus Nohsy  47¢ e r3noms Romd © &
Virtuzl & Erupos o
Fernandez
5 Equipo Campus No hay S A, i 08 -3
‘ Amelia Negri Vit # Do 1 afio 164 dias
@ - e gmes MR tgsepnaes O ®
0 Claudia Eva Casariego f,ﬁr;“';??’“p“’ ::J:’z 1 afio 6 dias F 0.8
Mensajeria

Luego deslizar hacia abajo y seleccionar en el desplegable Enviar mensaje.

Con los usuarios seleccionados...

Elegir... v

Enviar mensaje <
Matriculacion manual
Editar las matriculas de usuario seleccionadas
Eliminar las matriculas de usuario seleccionadas
Auto-matriculacién
Editar las matriculas de usuario seleccionadas
Eliminar las matriculas de usuario seleccionadas

Visualizara la siguiente ventana, donde en el campo en blanco podra redactar su mensaje.

Enviar el mensaje a |1 persona

Enviar el mensaje a 1 persona Cancelar

----------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................
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> 3. AREA CENTRAL DEL AULA VIRTUAL

Esta drea es el espacio en el que se distribuyen los contenidos curriculares en distintos
formatos (como los textuales o multimediales), los recursos y actividades que se proponen a

los estudiantes y toda informacién que las y los docentes consideren relevante.

[C— ] o R iy

@Areapersondl GEslecuso  AYUDA  RECURSOSDIDACTICOS  BIBLIOTECA

B5 > Miscursos > Taller Presentaciones Visudles

@ Novedades @ Presentacion

& Navegacion
TALLERES

........................................................................................
........................................................................................
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@PARATERI\/IINAR S

Hasta aqui, presentamos algunas ideas basicas para el acercamiento y manejo de la
Plataforma del Campus Virtual UNLa. Su lectura constituye un punto de partida para las y los

usuarios que podran comenzar a conocer las muchas posibilidades de este entorno.

Como sabemos que puede haber dificultades en el camino y que las y los usuarios necesitan
en ocasiones mayor capacitacion y apoyo, incluimos las direcciones donde dirigirse en busca

de informacion.

> Dudas e inquietudes

https://campus.unla.edu.ar/tutorias/

> Equipo de capacitacién

https://capvirtual@unla.edu.ar

> Tutoriales

https://campus.unla.edu.ar/tutoriales/

Recursos y actividades:

https://campus.unla.edu.ar/personalunla/recursos/

Experiencias didacticas:

https://campus.unla.edu.ar/personalunla/experiencias-didacticas/

........................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------
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> Contacto con la administracién de Campus

https://campus.unla.edu.ar/usuarios/

En el Campus Virtual trabajamos todos los dias para acercar a la
comunidad de la UNLa los recursos y herramientas que ofrece
la plataforma. No dudes en consultarnos.

........................................................................................
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