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% Instructivo para la utilizacion del Campus Virtual

1. ¢{Qué herramientas web nos brinda el Campus Virtual de FCE-UBA?

Las herramientas web nos permiten el acceso a correo, documentos, contactos,

calendarios, edicién de documentos, etc. desde cualquier lugar y con cualquier dispositivo.

Para poder acceder, lo que se necesita es un usuario y un explorador web (por ejemplo,
Internet Edge, Google Chrome o Mozilla Firefox), a través del cual tendra la posibilidad de
trabajar en linea utilizando los programas de Office sin necesidad de instalar el aplicativo.

Ademas, cuenta con las siguientes herramientas:

» Correo electronico y calendario (Outlook);

e Herramientas de Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.).

e Sitios web (SharePoint, que en nuestra Facultad se utiliza para crear y administrar los
sitios para las cursadas virtuales y de apoyo a presencial).

e Espacio de almacenamiento colaborativo (OneDrive).

e Descarga de Material y subida de trabajos practicos.

* Mensajeria instantdnea y conferencias en linea (Skype).

e Encuestas y formularios por medio de (Forms).

jDe este modo es posible trabajar como, cuando, y donde uno quiera!
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2. ;Como acceder al Campus Virtual?

Paso 1: Ingresar en www.mi.econ.uba.ar

- c & miecon.ubaar o ¥ [B + @ @ H

Completar con numero

de DNI del usuario v ecol _
i (Acceso al formulario de

recupero de contrasena)

Completar con
contrasena del usuario

PASO 2: Una vez que haya ingresado como alumno, dentro de las opciones disponibles en el
lado izquierdo debera seleccionar el botén Campus Virtual.

; econ
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PASO 3: En la siguiente pantalla se encontraran todos los datos necesarios para acceder

+ econ | Estosson los datos para
acceder al Campus

© \ Jsumrio Campus s @campus.economicas.uba.ar
- Consultas/Inconvenientes

i

E]

E3

=7

Aqui se selecciona el
curso correspondiente

PASO 4: Se ingresa a la pantalla de inicio de sesion para ingresar al Campus Virtual.

Se ingresa el correo electrénico
sefialado en el PASO 3 como “su
usuario campus es...”:

La contrasefia es la misma
que la de ingreso al sistema
Interactivo.

XXXXX@campus.economicas.uba.ar

B campus

Iniciar sesion

Escribir contrasena
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3. Dentro del Campus Virtual. El Panel Informativo

Al ingresar al aula virtual; se presenta un panel informativo con el resumen de las ultimas
actividades del aula permitiendo, de este modo, ver de una forma rapida qué secciones presentan
cambios y requieren su atencion. Ademas, sirve como menu de acceso rapido y directo a

diversas secciones del aula virtual.

@E@@mCampus SharePoint

@ Novedades de la cursada @ Ingresar en

Curso .
Capacitacion @ Materiales

Ultima actualizacion: 07/02/2019 17:01:50

No hay
novedades

@ Actividades

No hay consignas subidas

€ Anuncio de la catedra

No hay anuncios publicados por fa carrera. No se encuentran

Comunicaciones = ey

fechas

4. Organizacion del Campus Virtual

El aula virtual esta organizada en distintas secciones que seran descriptas brevemente en esta

seccion:
[S@ '
@nCampus  SharePoint
E cursoa lLacursada Comunicaciones Lacatedra
Informacién vinculada En esta solapa ocurrira En este menu se En esta opcion el
con el dictado del la interaccién entre los encuentran Titular de Catedra
curso, en “acerca del docentes y los alumnos. agrupadas las compartira
curso” y los materiales Al finalizar el distintas formas de informacion de
didacticos que el cuatrimestre se borrara contacto entre los interés a disposicion
docente pone a - . .
. o automaticamente toda participantes del aula de todos los alumnos
disposicion. la informacién. virtual. de misma.
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41 Elcurso

En esta seccion aparecera toda la informacion vinculada con el dictado del curso, que se
encuentra explicitado como “acerca del curso” y ademas tiene el campo de materiales didacticos
que el docente pone a disposicién de los alumnos.

La informacién de esta secciéon permanece sin cambios a lo largo de los diferentes

periodos, hasta que el docente decida actualizarla.

Ca mpus SharePoint

411 Acercadelcurso

El profesor expondra la informacion respecto a las caracteristicas particulares del curso y el
cuerpo docente. Es toda la informacion que decide agregar el profesor, y/o también el cuerpo

docente que conforma el curso.

Cabe aclarar que tanto el profesor como los colaboradores y ayudantes todos tienen

los mismos permisos.

4.1.2 Materiales

El recorrido didactico: es un campo de texto libre, en donde el docente sugerira a los alumnos
el modo en el que deben abordar los documentos subidos a esta seccion, la relacion existente
entre los documentos del sitio y su vinculo con unidades de estudio., entonces funcionara como

una guia de estudio del material seleccionado.

Bibliografia: En esta seccion el docente indicara los libros que se usaran en la cursada y que

no puede ser subidos por derechos de autor
Material Teoria: En esta seccion el docente podra publicar material tedrico.

Material Practica: En el espacio para que el alumno realice un ejercicio de practica dado por el

docente a cargo.

Links: lograra compartir links que vinculen a sitios de su interés. Verifique que el contenido no

sea inapropiado o contengan publicidad indebida.
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4.2 Lacursada

Se refiere al dictado actual del curso. En esta solapa ocurrira la interaccion entre los
docentes y los alumnos. Al finalizar el cuatrimestre se borrara automaticamente toda la

informacion y se prepara la misma para un nuevo grupo de alumnos.

4.2.1 Actividades

Aqui cada docente elaborara las consignas de las actividades y trabajos practicos que

desee, para que puedan ser resueltos por los alumnos.

Las respuestas de cada alumno son de manera individual a tales consignas o actividades.

(Solo el docente las recibira sin hacerlas publicas para los demas integrantes del aula).

Si llegara haber una actividad grupal, se debera asignar un representante del grupo para

hacer la entrega.

Es un elemento didactico y complementa las clases presenciales enriqueciéndolas aun mas.

4.2.2 Cronograma /Fechas Claves

Se podran destacar, fechas importantes como ser parciales, entregas de actividades y/o
trabajos practicos, etc. Estos mismos se mostraran en el panel informativo, como una novedad,
0 como eventos.

4.2.3 Calificaciones

Por este medio, se podran informar las calificaciones de los inscriptos al curso mediante

la carga de archivos. Una vez finalizado el curso, se eliminaran todos los archivos.
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4.3 Comunicaciones

En este menu se encuentran agrupadas las distintas formas de contacto entre los

participantes del aula virtual.

432 Novedades

Aqui el docente expondra la informacion que considere necesaria, para que los alumnos se

mantengan informados acerca de todo lo que va surgiendo en el curso a lo largo del mismo.
4.3.3 Contactos

Es una forma mas personalizada y privada de comunicarse con algun integrante de la
cursada ya sea alumno o colaborador. También existe la opcion de enviar algun mensaje grupal

seleccionando todos los contactos. (El correo que utiliza es xxx@campus.economicas.uba.ar)
4.3.4 Foro Académico

Es una herramienta que permitira establecer contacto y generar comunicacion sobre

diversos tépicos entre alumnos. Cada docente establecera las particularidades y usos del foro.
435 Correo electrénico

Link directo a la cuenta personal de Outlook, la cual, ofrece distintas herramientas que

ayudaran a comunicarse de manera mas rapida y productiva.
4.3.6 Configurar Alertas

Lo que brinda el servicio de alertas, es contar con notificaciones inmediatas para estar

enterado de cualquier cambio que se realice en el sitio. (Ver punto 5)
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4.4 LacCatedra

En esta opcién el Titular de Catedra pondra informacién de interés a disposicion de todos los

alumnos de misma.

Econ(*:111) pus SharePoint

Inicio Elcurso Lacursada Comunicaciones La catedra
Acerca de la catedra

Anuncios

Programa

Materiales

4.41 Acercade lacatedra:

En este espacio se esperara que el titular de catedra puede dar informacién de orientacion a los
alumnos, sobre cuales son las perspectivas de estudio que van a desarrollar, formas de dictado
y demas datos que crean que sean de interés. Ademas, si asi lo deseara también tendra acceso

a subir informacién sobre los docentes que componen la carrera.

4.4.2 Anuncios:

En esta opcién se podran agregar los anuncios que crea relevantes compartir con todos los

cursos a cargo. Ademas, se advertira mas facilmente en el portal docente.

4.4.3 Programa:

La facultad publicara en este enlace el programa oficial aprobado de la materia.

4.4.4 Materiales:

El titular de catedra podra publicar diversos materiales pedagdgicos, los que estaran a

disposicion de los alumnos de la carrera.

El titular de catedra podra publicar diversos materiales pedagdgicos, los que estaran a

disposicion de los alumnos de la carrera.

10
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5. ;Como configurar alertas?

Dentro de esta opcién todos los integrantes de cada curso (titulares de catedra, docentes,
colaboradores y alumnos) podran acceder al campo “configurar alertas”, y si lo desean, pueden
establecer alertas segun sus preferencias. De esta forma les llegaran a través de un mensaje de

aviso sobre cada elemento que haya seleccionado como importante.

C

Aqui se desplegara un listado del cual se podra seleccionar que elementos desea recibir y si

tiene alguna notificacion de aviso:
Luego tendra que optar por las diferentes opciones de envio tales como:

e A donde se enviaran las alertas, en qué momento, si se agregd un elemento nuevo, se
modificd el mismo, o directamente cuando se suben todos los elementos.
¢ Finalmente puede decidir si quiere que el envio sea periddico o semanal. Cuando acepta

los mismos ya quedan configurados segun la eleccién de cada uno.

6. Reenvio de mail de campus a una cuenta de mail personal

En primer lugar, usted utilizara en el Campus, la cuenta de Microsoft que les fue dada por la
Facultad de Ciencias Econdmicas. Para acceder directamente a sus correos debe dirigirse de la

siguiente manera.

Cuando ingresa a la plataforma del campus, debe ir a la opcion Comunicaciones, en la misma
se encontrara con un desplegable en el margen superior, como se mostrara a continuacion.

Luego elige “Correo electronico” y ahi lo llevara a sus correos, de forma sencilla y rapida.

1/
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o @@@[@Campus SharePoint

Inicio Elcurso Lacursada Comunicaciones La catedra
Novedades
Contactos
Foro academico
Correo electronico
Configurar alertas

También puede redireccionar su cuenta de Outlook, al correo electronico que usted mas utilice

para estar siempre comunicado y tener toda la informacién y alertas que desee del sitio. Para
eso debe realizar lo siguiente:

:::@ ’ Office 365 —

Aplicaciones

m Duti&g OneDrive | 8
@2
. Word Excel

o PowerPoint OneNote
Q SharePoint @ Sway
[. Forms ’ Stream

PASO 1: Seleccionar el lanzador de aplicaciones ﬂ en el extremo superior izquierdo de la
pantalla.

PASO 2: Seleccionar el icono de Outlook del menu de aplicaciones.

2



PASO 3: Seleccionar el icono de configuracion y en el campo | A Buscar en la configuracion de Outlook

escribir “Reenvio” (sin comillas)

Outlook

Configuracion X

| Reenvio ~ |

Reenvio

Cancelar envio

PASO 4: Presionamos enter y se activara el menu de reenvio de los correos electrénicos

recibidos en la cuenta @campus.economicas.uba.ar a la cuenta de correo que decidamos.

O Buscar configuracion... Redactar y responder

Datos adjuntos

Configuracién Disefic Reenvio

Puede reenviar su correo electronico a otra cuenta.
Habilitar el reenvio

Reenviar mi correo electranico a:

tucorreo@mail.com

| .

8¢ General

» Reglas
= Correo
Sl Limpiar
Calendario
£ Contactos

Ver la configuracion Pefsonalizar acciones
rapida
Sincronizar correo
electronico

Administracion de
mensajes

Aqui se habilita el reenvio de los I
correos y notificaciones

Conservar una copia ge los mensajes

recibidos a la cuenta de
@campus.economicas.uba.ar

Aqui se selecciona si se quiere
conservar una copia de los correos y
notificaciones en la cuenta de
@campus.economicas.uba.ar

Aqui se escribe la direccién en la
cual SE QUIEREN recibir los correos y
notificaciones del CAMPUS

PASO 5: Al seleccionar quedara activado el reenvio al correo elegido.
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