2\ 13 5alle.

- Nezahualcoyotl

/

|
\1"

| >/

Manual

USO DE LA PLATAFORMA ALUMNO
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Requerimientos del equipo para el uso de la plataforma

En la siguiente figura se indican los requerimientos minimos del equipo para visualizar
correctamente los contenidos del aula virtual, para los sistemas operativos Windows, Mac
OS y Android e IOS para dispositivos moviles, (den clic sobre la figura para visualizarla con
claridad).

* Computadora con acceso a Internet de banda ancha

* Sistema operativo de estas versiones en adelante: Windows 7,
Linux, Mac, OS X 10.7 Lion

* Navegador web como: Mozilla Firefox, Safari, Google Chrome,
Internet

¢ Explorer en versiones actualizadas

* Permitir la apertura de ventanas emergentes, conocidas también
como Pop ups

« Habilitar las cookies ya que son fundamentales para el buen
funcionamiento de la herramienta

* Contar con impresora para imprimir materiales del curso
¢ Tener microfono y cdmara para poder interactuar con tu asesor o
tutor en sesiones de webinar

Ahora que ya se tienen en cuenta los requerimientos necesarios, conoceremos cOmo
acceder a la plataforma.




Como acceder a la plataforma

Para tener acceso a la plataforma Crea en linea, debes ingresar a la pagina official de la
Universidad la Salle Nezahualcdyotl https://ulsaneza.edu.mx/inicia-sesion.html y dirigirte
al menu superior y seleccionar Iniciar sesion dando clic en acceso a mi comunidad.

INICIA TU HISTORIA - NOSOTROS  SOMOS COMUNIDAD - REDLASALLE  CONTACIO  « INCIA SESION

Acceso a

@ "Ounidad

Posteriormente, ingresa tu usuario y contrasefia proporcionado por Klassmate.

.comunidad

uUniversidad La Salle Nezahualcipot!

Usuario

Contrasefa

Si olvidaste tu contrasena haz click aqui



https://ulsaneza.edu.mx/inicia-sesion.html

Selecciona el icono de Klassmate:

AE 1
Formatos y Calendarios
Documentos

Klassmate Noticias y Articulos

/_\

Acceso Office 365 |

Da clic en Ingresa a la plataforma tecnolégica Crea en Linea:

¢, En donde encontrar lo que necesitas?

Colegiaturas o Cursos en Linea

$ conzular pagos “Jingre=a a la platalorma lecnolbgica crea en linea

Informacién Relevante

- Hietorial = Calificaciones del ciclo ¥ Evaluaciones Programadag P Soliciiud Estacionamienilo P Comprae en linea




cTienes
dudas’ Kfﬁ

Klassmate

Para cualquier aclaracion o
duda sobre la plataforma
KlassMate comunicarse a las
extensiones 1204, 1162

Plataforma de
Educacién a Distancia

Para cualquier aclaracion o
duda sobre la plataforma
Crea en linea comunicarse
a las extensiones 71165, 1164




Distribucion del aula virtual

Una vez ingresado su usuario y contrasefia, podran visualizar la vista principal de
nuestra plataforma, la cual cuenta con los elementos que se muestran en la siguiente
figura.

Pégina principal Avisos / Accesos directos Accesos rapidos
Notificaciones

W

Impacta e inspira con un video

0 Actividades y
Jent n e . Webinars
principal / Programainscrito programadas
izquierdo ey

Contactanos Descarga nuestra Siguenos en F w

= s ? : app
61 uisaneza@@uisancza edu.mx =

& 22281888/222818 80 & Appsiore | P Google Py
¥  Av. Bordo do Xochiaca osquina con Av. Adolfo Lopoz fiateos | Col. Tamaulipas C.P, 67300 | Nexahuasicoyoll, Entado do Meéxico

Medios de contacto
y redes sociales

iBienvenidos a su aula virtual!




Menu principal

En la siguiente figura, podran revisar los elementos que conforman el menu principal o
menu izquierdo.

Ment
principal

Menu superior

El segundo mend que revisarémos en esta sesion es el que se encuentra en la parte
superior derecha, en el que podran tener accesos rapidos a: avisos, correos, preguntas
frecuentes y configuraciones, tal como se muestra en la siguiente figura.

BB o oo

I

Men superior derecho
0 acceso rapido




Menu central

A continuacion, se muestra el menu central de nuestra plataforma, otro elemento
esencial en el que se muestran los: accesos directos, nombre del programa inscrito,
notificaciones en vista previa enviados por su asesor, listado de actividades pendientes
por entregar, estos elementos dependen del curso o programa inscrito, los cuales se ven
reflejados en la siguiente figura.

Accesos directos Actividades pendientes

Avisox

Avisos

Nombre del curso o programa inscrito

Mis cursos

& Mis Cursos

En este apartado, se muestra el programa al cual fueron inscritos, en el que se
especifica el nombre oficial del programa, asi como su objetivo general y la opcion de
ver contenido.




OBSERVADOR
3\ 9

Mi820007 @

Ao~
Ingresar & mis cursos Hislorial acatemico

& M Cursos

Especialidad en docencia universitaria
Correo
A~ Objetive general

D Historial Acacérmico Formar especialistas en docencia universitaria que contribuyan a la profesionalizacién del ejercicio docente en la Educacion Superior, que sean es de utilizar las tecnolagi

s Pk cion y las herramientas ¢ les ra el mejoramiento de la calidad académica n vias a formar parte de las sociedades del conocimiento, con base en el desarroll
i conocimientos ¥ humanos, que proporcionen una edw n integral a los alumnes de nivel superior con el fin de prepararles para la aplicacion del
alendan conocimiento cor una mejor sociedad

3 8 campis &

Una vez dado clic al icono de Ver contenido, elegiran el ciclo que desean
consultar, posteriormente se mostraran las especificaciones de las asignaturas o

cursos a estudiar.

OBSERVADOR f Maas3tria on Educacion con ntasis an Gestion sducativa
wigz0007 @

Aumn *

Objetive gensral

Asignaturas ge ciclo aetuat

S Pages
8 caendano

Indica qué ciclo deseas consultar

Iniela : 35032018

Termina 12
(u.\l\l.‘lllnnuuliu
Grupo

T 8 Clave avignatura 1EICCO

’ . ! Ingresaral
PE"°‘!°V Linea de avance del curso Herramientas de 8 /
Nombre del cursoo  Video introductorio especificaciones del acceso directo  S2Ntenido dei
asignatura curso o asignatura curso

Nota: Una vez finalizado el periodo de la asignatura o curso ya no se podra tener
acceso al contenido.




Correos

s Correo

El correo es el medio principal de comunicacién asincrono que se tiene entre el
asesor y el estudiante, con el fin de atender dudas o aspectos puntuales
relacionados con el contenido, las actividades, entre otras.

Los mensajes se pueden enviar en cualquier momento, dependiendo de las
necesidades del curso o asignatura, cabe mencionar que el asesor cuenta con un
lapso no mayor a 24 horas para dar respuestas de manera eficaz.

Los correos los podran identificar con el siguiente icono g , éste se encuentra
en el apartado del Menu principal/izquierdo, Accesos directos o Accesos rapidos, tal
como se muestra en la siguiente figura.

TBeono

]
Correos

Accesos
rapidos

Accesos
directos

Ment principal
o ment
izquierdo

Para identificar el nUmero de correos recibidos o pendientes por leer, se mostrara
en el apartado de accesos rapidos:




Una vez dado clic en cualquiera de los tres accesos mencionados anteriormente, se
mostrara la vista principal del correo electronico de nuestra plataforma, el cual cuenta
con las funciones que ofrece cualquier otro medio de correo electrénico, como son:
Redactar correo, Recibidos, Enviados y Eliminados.

Correos

Recibidos

1210412019 14:10:40

‘Sandra Santos Jauregui ARCHIVO ACTIVIDAD 2 NO SE PUEDE AB... 10/04/2019 09.00:03
Blanca Castellanos Jasso

Bianca Casteliancs Jasso

Redactar correo:
Paso 1. Para enviar un correo dar clic en la opcion de Redactar un correo.

Paso 2. Para agregar el destinatario o destinatarios deseados, dar clic en la opcién

de para , en el que se mostrara una ventana que deberan seleccionar el programa
al cual estan inscritos y se mostrara de lado izquierdo la lista de los comparieros del
programa inscritos y de lado derecho el listado del personal académico (asesores o

tutor) y administrativos (area de operacion académica).




Paso 3. Posteriormente, deberan seleccionar al compafiero, compafieros o personal
administrativo que desean enviar el mensaje.

Paso 4. Una vez seleccionado el o los destinatarios, dar clic a la opcion de.

Paso 5. Escribir el asunto, en seguida redactar el cuerpo del mensaje y por ultimo,
dar clic en el boton de

En este espacio existe la opcion de adjuntar un solo archivo, para ello dar clic en la
opcién de "Clic para agregar archivo o Arrastrar y suelta tu archivo aqui", el archivo
debe tener un peso no mayor a 5 MB con extension: doc; .docx; .xIsx; .pps; .ppsx;
JPG o Zip.

Recibidos:

Paso 1. Para revisar el mensaje dar clic sobre el nombre del remitente.
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Correos
OBSERVADOR Jf §

mig20007 @

Avarmne -

# Recactar Cocres Recibidos

| S Recibidos

Sancra Santos Jhuregul TERMINAR FORD § SRS 010217
Sanor Sanios Jiurepu ERENVEMIDOS A LA SEMANA 4 04019 120453
Teresta de JesOs Cuevas Cardona  Sobire fu tarea de (a segunda semana 15042010 05 1926

Blancy CHE IS S Actvidad pendicnile semana 6 12042015 119040




Paso 2. Una vez dado clic al remitente, se mostrara a manera de vista previa el
mensaje, el cual cuanta con los siguientes elementos: De, Para, Fecha y Hora de
envio, cuerpo del correo, asi como las opciones de imprimir, responder y reenviar el
correo.

Es importante resaltar que en el apartado de correos recibidos, se cuentan con las
siguientes opciones:

PV =, ® 5
T r ! r I r
Seleccionar Eliminar Marcar como Reenviar Marcar como Actualizar
todo importante leido
Enviados

Paso 1. Para visualizar el historial de los mensajes enviados, dar clic en la opcién de
Enviados, en este espacio se muestra el detalle a quien fue enviado el mensaje, el
asunto del correo, asi como la fecha y hora de envio.

OBSERVADOR (f §)
mM1820007 @

Aumno v

Enviados

& wis cursos Rechidos n hadl s

= Margarita Navas Gomez Tagle: Re: es una prueba de fechas 04/03/2019 09:46:18

Elminados
A Avisos Gabriel Lopez Gutiérrez % Es una prueba de capacitacion 28/02/2019 09:38:10

D Historial Académico Maria de los Angeles Silva Correa; % envio de actividad prueba 27/02/2019 12:02:53

Pagos
$ OBSERVADOR Es una prueba 2 de febrero 22/02/2019 10:42:16

8 calendario
MARGARITA NAVAS GOMEZ TAG... Prueba 31/01/2019 11:01:45

[ servicios escolares

B Ayuda

MARGARITA NAVAS GOMEZ TAG. .. Prueba 31/01/2019 10:59:.06




En el apartado de mensajes enviados, se cuenta con las siguientes opciones:

s ~

r r r r
Seleccionar Eliminar Reenviar Actualizar
todo

Eliminados:

Paso 1. En caso de haber eliminado algun correo por equivocacion o que deseen
recuperar, deberan ir a la opcion de Eliminados.

Paso 2. Posteriormente, seleccionar el correo que desean recuperar y dar clic a la
opcion de Mover a recibidos, identificado con el siguiente icono:

Z Uasaie E8eno

Correos
OBSERVADOR { §)

Mig20007 @

e

Eliminados

Continuemos revisando con la siguiente opcién del menu principal: Aviso o
Notificaciones.




AVisOS

‘ AVISOSs

El apartado de Avisos o Notificaciones son mensajes cortos que el asesor o personal
administrativo envia de manera oportuna para informar algin evento o hacer llegar de
manera directa y breve alguna informacion como: las especificaciones de los horarios
sincronos, la bienvenida al curso o a la semana del curso, asi como las actividades
semanales.

Para consultar los avisos o notificaciones se puede ingresar de diferentes formas, tal
como lo muestra la siguiente figura:

Accesos rapidos

Para identificar el nimero de avisos recibidos o pendientes por leer, se mostrara en
el apartado de accesos directos:




Al dar clic en el apartado de Avisos en el Menu principal / izquierdo o en el Apartado
de accesos rapidos, se mostrara el detalle de los avisos como: el titulo del aviso, la
fecha de publicacion del aviso, el estatus de los avisos marcados en "Leidos" o
"Aun sin leer" y el historial reflejado en la barra de seleccion numérica:

Para mayor busqueda de un aviso en particular, se cuenta con las siguientes
opciones:

Con el fin de poder visualizar algan aviso en este apartado, dar clic en el
siguiente icono. para vista previa, tal como se muestra en la siguiente figura:
@




Z8Bewvo

@ rOEBYO P D

Contactanos Descarga nuestra app Siguenos en
O ulsaneza@uisaneza edumx & Appsiore | P> CooguPiey fvo
@ 22281888/2228 1889

rdo de Xochlaca esquina con Av. Adolfo Lopez Mateos | Col. Tamausipas C.P. 57300 | Nezahuaicoyots, Estado de México

2% Umersis Ls Soke Nezanustyos Ao 02 mesces

Y, para regresar al historial y detalles de avisos dar clic en el icono para
regresar.

Calendario

Bl calendario

El calendario es una herramienta que ofrece la plataforma con la finalidad de conocer
cudles son las actividades programadas en el transcurso de cada asignatura o cursos, en
caso de que estén inscritos en dos programas diferentes, de igual manera se mostrara la
programacion de cada una de sus actividades, con el fin de que ustedes gestionen su
tiempo para cumplir con todas las actividades solicitadas para acreditar la asignatura o
Cursos inscritos.

La ruta para poder ingresar al calendario, es directamente desde el Menu principal /
izquierdo.

El calendario muestra la fecha de inicio y fecha de cierre de las evaluaciones programadas.
Cuenta con una gama de colores en la que se ira reflejando en el calendario el estatus de
las actividades programadas, los cuales se muestran y se identifican en la siguiente figura:




42 ewno

B calendario

De igual manera, cuentan con la opcion de g inm el calendario en caso de
Ser necesario.
iContinuemos!

Ayuda
) Ayuda

En este espacio se presenta una descripcién y algunos videos tutoriales de cada
uno de los accesos y espacios que ofrece nuestra plataforma.

Para ingresar a este espacio, lo podran hacer desde el Menu principal.

Biblioteca

Biblioteca

En este espacio se describe la forma en la que pueden consultar las bibliotecas
virtuales y motores de blusqueda proporcionadas en la plataforma con intension de
gue puedan consultar diferentes fuentes bibliograficas confiables para el desarrollo
de cada una de sus actividades.




Dialnet, Redalyc y EBSCOhost

Paso 1. Para las opciones de Dialnet, Redalyc y EBSCOhost son motores de
busqueda en los que se pueden consultar documentos, revistas, etc. arbitrados,
para ello dar clic en la opcion correspondiente, Dialnet, Redalyc y EBSCOhost
respectivamente.

Biblioteca <=

& sBiviioteca Digital

& Diainet

& EBSCONost

& Redalyc

Se presentara las diferentes opciones para realizar las busquedas que deseen realizar:

. EDeusto N Biblioguias
- g =

aat: Nk

(Opes Talks. Redalye, Toluca A D |
' o e Buscar Revistas Tesis Congresos
Acceso a la informaciis B Id nEt

Buscar documentos

Buscar revistas
REVISTAS DOCUMENTOS ALERTAS USUARIOS TESIS

10.673 6.914.894 43.732 552 2.133.498 254774




Nota: para el acceso a EBSCOhost la clave de acceso es la siguiente:

Usuario: ulsa

Contrasena: neza

Biblioteca digital

Paso 1. Para poder consultar los Ilbros d|c1|tales de la biblioteca de la
universidad, dar clic en el boton Eiblioteca Digital

Paso 2. Al acceder al portal de la Biblioteca Alfredo Harp Helud, elegir el
nivel educativo (maestria) y tipo de usuario (alumno). En seguida dar clic

en el botén m

Biblioteca Alfredo Harp Helu




Paso 3. Para ingresar en este apartado es a través del ustiarin v contrasefia como
estudiante del posgrado, al finalizar dar clic en el boton

Biblioteca Alfredo Harp Hell

1]

Nota: para el acceso a Biblioteca digital en su momento se proporcionan las
claves de acceso.

Paso 4. Para ingresar dar clic en el botén

BIENVENIDO A LA




Paso 5. Elegir el espacio que se desea consultar dando clic en la opcion para

revisar Tesisy en para libros electronicos.

Elije el recurso que deseas consultar

Tesis en linea Ebooks, libros electrdnicos

Continuemos con la ultima opcién que, de igual manera es de suma importancia es
la opcion de Reinscripcion.




AViSOS

Para identificar el nUmero de avisos recibidos o pendientes por leer, se mostrara en el
icono siguiente:

Lt

Al dar clic en el apartado del Menu superior derecho o accesos rapidos, se apertura el
detalle de los avisos como: el titulo del aviso, la fecha de publicacion del aviso, el
estatus de los avisos marcados en "Leidos" o "Aun sin leer" y el historial reflejado
en la barra de seleccion numérica:




Mensajes

Para identificar el nimero de correos recibidos o pendientes por leer, se
mostrara en el apartado de accesos rapidos:

Una vez dado clic en cualquiera de los tres accesos mencionados anteriormente,
se mostrara la vista principal del correo electrénico de nuestra plataforma, el
cual cuenta con las funciones que ofrece cualquier otro medio de
correo electronico, como son: Redactar correo, Recibidos, Enviados y Eliminados.

Para revisar a detalle cada una de las funciones del correo, ir al subtema 2.4.2.
Correo.

Preguntas frecuentes

El apartado de preguntas frecuentes, lo podran identificar con el siguiente icono:

©




Al dar clic, se mostrara el siguiente listado:

¢, Como entregar mis tareas?

* . Como ver mis calificaciones?

. Coémo cambiar mi contrasefa?

¢, COmo veo los tutoriales de ayuda?

¢, COmo ingreso a mis cursos?

¢, Como genero mi pago en linea?

* ¢, Qué hacer en caso de no recibir respuesta por parte del asesor?
+ ¢, Como puedo solicitar mi factura y qué datos se requieren?

+ ¢, Cuanto tiempo tengo para realizar mi pago sin recargo?

* ¢, Qué hacer en caso de no recibir respuesta por parte del tutor?

Cada una de las preguntas cuentan con pasos a seguir para ir al apartado que
deseen consultar.

2.5.4. Configuraciones

El apartado de configuraciones es una herramienta que permite personalizar la
plataforma de acuerdo con sus gustos y necesidades para poder acceder a cualquier
apartado de la plataforma como ustedes lo deseen, éste corresponde al siguiente
icono:

Una vez que hayan dado clic, se mostrara un menu que cuenta con los
siguientes elementos:

* Accesos directos
« Utilidades

» Customatizacion
* Cambiar de color
* Cambio de tema

Continuemos con el ultimo apartado del menu superior derecho o accesos rapidos.




Salir

El siguiente icono corresponde a la opcién de salir:

O

Basta con solo dar un clic para salir totalmente de la plataforma. Se visualizara
la pantalla principal para Iniciar sesidén ingresando nuevamente su usuario y

contrasefa.

jAvancemos!

Mi Perfil

Mi pefil, es un apartado en donde se muestra su Informacion personal, que fue
alimentada con informacion que registraron al momento de su Inscripcion. Si
desean realizar algun ajuste diferente a Nombre, correo, Nickname podran
hacerlos directamente en este espacio.




Para editar Nombre, Correo y Nickname, deberan solicitarlo al area de Servicios
escolares.

Es necesario subir una fotografia actualizada de ustedes, con el fin de que sus
comparnieros, asesores y personal administrativo los conozcan y los identifiquen.

Cabe mencionar que contamos con nuestro Aviso de privacidad, mismo que se
encuentra en este aparatado, en el que se asegura la mas estricta confidencialidad
en la recoleccion y el tratamiento de los datos personales del(os) alumno(s).

Accesos directos

Los accesos directos son herramientas que permiten configurarse de acuerdo con
sus necesidades, ustedes pueden seleccionar alguno de los seis o con las
seis opciones que ofrece la plataforma, con el fin de acceder de manera directa a un
apartado en especifico, sin salir del menu central.

La ventaja de estas herramientas, es que a pesar de que se encuentren dentro del
contenido de la asignatura o médulo.

Los accesos directos estan conformados por los siguientes elementos que se
muestran en la figura.

§ ) Y

Ingresar a mis cursos Histortal academico Coreos




Para eliminar alguna opcion de acceso rapido, basta con dar clic en la opcion
del m para descartarla de sus preferencias. En caso de volver a necesitar

dicha opcion ir al apartado de configuracionesm

Configura tu espacio

@ Acceso directo A

§ Pagos

A Avisos

% Correos

D) Historial academico

& ngresar a mis cursos

Una vez que se muestra el menu de configuraciones, podran jalar o arrastrar la
opcién que deseen agregar nuevamente.




Acceso al programa inscrito

Como vista principal al ingresar a la plataforma, se muestra
automaticamente en el menu central el programa o curso en linea al que
se hayan inscrito, en el que se especifica el nombre oficial del programa,
asi como su objetivo general y la opcion de ver contenido.

& Uasaile 28e g0

OBSERVADOR f 3\
mi820007 @

¥ ver contenide

Una vez dado clic al icono de NV ORI ,elegiran el ciclo que desean
consultar, posteriormente se mostraran las especificaciones de las asignaturas
0 cursos a estudiar.




Para ingresar al contenido tedrico de la asignatura o modulo y conocer las

especificaciones como son: actividades semanales, lecturas complementarias,

videos tematicos e infografias dar clic en la opcién de _
= Ingresar

Cabe mencionar que en este apartado, cuentan con los siguientes accesos

directos para ingresar a:

Foros: Cada curso cuenta con dos tipos de foros: de evaluacion y de discusion; el
primero forma parte de la evaluacién y el segundo solo para externar dudas o

comentarios.

Chat: Es un espacio sincrono en el que se establece un dia y hora a la semana
para platicar con el asesor y compafieros sobre un tema en especifico y/o
compartir estrategias para la resolucion de las actividades semanales, al momento

de dar clic al icono del chat, se mostrard una ventana de converzacion.

Evaluaciones: Una herramienta de suma importancia que permite conocer la

programacion de todas las actividades que conforma el cuadro de evaluacién (que
se indica en la informacion general. Se especifica: nombre de la actividad,
objetivo, porcentaje al que equivale la actividad, porcentaje obtenido, fecha de

apertura y de cierre, tipo de evaluacion, estatus de evaluacion.

Nota: Es importante que tomen en cuenta que todas las actividades semanales la

fecha de apertura son los dias lunes y la fecha de cierre los dias domingos antes
de las 23:59 horas.




Tema ll
ESTRUCTURA

DE LA
ASIGNATURA




Revision de asignaturas

En la siguiente figura, se muestra la estructura general o vista previa del modulo
0 asignatura, con la que estaremos trabajando a lo largo de su programa o curso
inscrito.

&0 0

@ oy $ = Opcionde regresar
—— Hekond xaerice Pags Comen ! almend central

Mendde la
Nombredel * 5
” o ° o o [ asignatura
programao curso Maestria en Educacidn con énfasis en Gestion educativa \
inscrito
40 K g s o siguiente sesion
ke sheiates
Informacion general del curso
L i et vl T 1 Objetivos
s Ky pewsssmde A *
; generalesy
Temariodel o
’ especificos
moéduloo
asignatura Uso de herramientas tecnolégicas para la gestion educativa

Eatimados estudisates:

Contenidoo
teoriaa estudiar

L. Merramventas tecaekbgces pore ser usades en of proceso de gestabn

IL U0 educative de las herramuentas tecnokgicas en 4 gestién escolar

iDeseamos que su instancia en la plataforma de la Universidad la Salle
Nezahualcdyotl se a de su agrado!




Informacién general de la asignatura

De acuerdo al curso o programa inscrito, cuentan con un numero de asignaturas
0 cursos por acreditar, éstas se iran aperturando una vez que se hayan
concluido con el primer modulo o asignatura, las cuales cuentan con una fecha
de inicio y cierre que corresponden al periodo de cada una.

Al momento de iniciar un nuevo médulo o asignatura, se presenta el encuadre o
la informacién general que necesitan conocer e identificar para saber la
estructura general que con lleva cada curso.

Los elementos a revisar en la informacion general, son los siguientes:

*Video introductorio (dependiendo del programa o curso inscrito)

* Objetivo general

*Nombre del médulo o asignatura

*Una breve introduccion

* Duracion del médulo o asignatura; éstas pueden tener una duracion de 4,50 6
semanas

* Actividades por realizar

*Formas de trabajo

*Evaluacién en el que se especifica las actividades, las formas de entrega y el
porcentaje al que equivale cada actividad.

*Bibliografia basica y complementario para el desarrollo de actividades.

De esta manera, podran tener un panorama general de cOmo esta estructuradas
las asignaturas, cada uno de los moédulos por acreditar cuentan con
especificaciones totalmente diferentes.




Menu de la asignatura

En la siguiente figura se muestra el menu de la asignatura:
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El menu de la asignatura cuenta con los siguientes elementos:

« Cronograma

* Evaluaciones

* Herramientas

*Foros

* Informaciéon del asesor
*Biblioteca




Cronograma

Cronograma

Se especifican las actividades programadas de la asignatura o modulo que se
encuentran cursando. Las cuales cuentan con una gama de colores que indican el
estatus de las actividades tal y como se muestra en la siguiente figura.

Mes en curso

Estatus de
actividades

Bibliografia

Como se puede observar y, de acuerdo con la programacion de la asignatura y
modulo, las actividades semanales inician los dias lunes y se cierra el espacio para
realizar la actividad los domingos a las 23:59 horas




Evaluaciones

Evaluaciones
Es otro espacio en el que se especifica a manera de tabla y en conjunto todas
las actividades de aprendizaje programadas del modulo o asignatura. Es el Gnico
medio de entrega para subir y entregar sus tareas al asesor.

Revisemos la siguiente figura en donde se muestra a detalle el cuadro de
evaluaciones.
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Las caracteristicas del cuadro de evaluacion, son las siguientes:
*Evaluacion es el nombre de la actividad
*Objetivo a alcanzar por actividad

*Porcentaje de la evaluacion al que equivale cada actividad




*Porcentaje real obtenido de la actividad entregada

*Fecha de apertura por actividad
*Fecha de cierre por actividad
*Tipo de evaluacion:
*Asesor: Es el espacio destinado donde subiran las actividades de evaluacion por
medio de un formato de entrega de tareas, el asesor es quien emite la calificacion de

las actividades de evaluacién con base en una rubrica especifica, seguido de una
retroalimentacion.

*Foro: Se da respuesta a una pregunta detonante que genera debate entre los
participantes del grupo. El asesor es quien evalla las participaciones realizadas, con
base en los criterios de la rdbrica, seguido de una retroalimentacion.

* Sistema: Es una evaluacion a través de un cuestionario automatizado que, al finalizar,
asigna una calificacion de manera automatica. Solo cuentan con una oportunidad
para realizarlas.

Estatus de la evaluacion:

’ Indica que esta pendiente por subir y entregar la actividad de evaluacion
semanal.

Especifica que ya subieron y entregaron la actividad de evaluacion, pero

Pendiente B . i , . ..
= ca'de esta pendiente que el asesor revise, evalle y retroalimente la actividad.
Nota: El asesor cuenta con un lapso no mayor a 48 horas para asignar
la calificacion.

Determina que la actividad ha sido evaluada por el asesor, asignando el
- porcentaje real obtenido de la evaluacion.

Sefiala que se cerro la fecha para la entrega de la actividad semanal.

Evaluacion cemada




Validar calificacion una vez que el asesor haya sefialado su calificacion
correspondiente a cada actividad, ustedes cuentan con un lapso no mayor a 48 horas
para "Validar su calificacion" asignada.

* De estar de acuerdo con la evaluacion estipulada, deberén dar clic en la opcion de .

0

*En caso de no estar de acuerdo con la calificacion obtenida, deberan dar clic en la

opcion de sRUEFEEEEENE  posteriormente ingresaran un comentario argumentando dicha
aclaracion.

Porcentaje total acreditado indica la calificacion del promedio final de la asignatura.

Herramientas

Herramientas

Es otro acceso en el que permite ingresar de manera inmediata a los foros y
sesiones de webinars. Revisemos a detalle cada una de estas herramientas.

* Foros de dudas:

Como se menciond anteriormente, existen dos tipos de foros: de evaluacion
y de dudas. Para realizar una aportacion en el Foro de evaluacion

seleccionar la opcion de: Evaluacion y dar clic en Comentarios, tal como se
muestra en la siguiente figura:
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Posteriormente, se muestra la pregunta detonante y un editor de texto, con el
fin de realizar la aportacion a la pregunta y dar respuesta al compafiero
para crear un diadlogo y un debate ante dicha reflexion.

Finalmente, dar clic en enviar comentarios, para realizar la aportacion.

Nota: es importante revisar la rubrica de evaluacion y las especificaciones para
cumplir con el porcentaje total de las participaciones en los foros.




Informacion del asesor

Informacion del asesor

Es un espacio en el que permite conocer al asesor que imparte la asignatura o
curso, se proporciona: semblanza, educacion y experiencia profesional.

Informacion asesor

Gabriel Lépez
Gutiérrez

Acerca de mi

& Educacion

Nombre de Ia institucion

Centro de Estudios Superiores de Veracruz

Nombre de la institucion

Instituto Tecnol6gico y de Estudios Superiores
de Monterrey

Nombre de Ia institucion

Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores
de Monterrey

Nivel académico

Doctor en Educacion

Nivel académico

Maestro en Educacion con Especialidad en
Educacion

Nivel académico

Licenciado en Administracion de Empresas

Como ustedes podran validar en el trayecto de su programa inscrito, contamos
con asesores altamente expertos en la materia, que estan involucrados 100%
en el ambito laboral y que son asesores de nuestra instituciébn para compartir
experiencias y técnicas para llevar los contenidos a la practica.




3.4.5. Biblioteca

Biblioteca

Es un acceso directo para ingresar a los buscadores como son:
* Biblioteca digital

*Dialnet

*Redalyc

* EBSCOhost

Has llegado al final de este proceso, esperamos que te haya
sido de gran utilidad




