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PESTANA DE MIS ASIGNATURAS

Para acceder al listado de todas las asignaturas en las que se participa se debera hacer clic en la
primera pestafia que se encuentra en la parte superior del Portal de Recursos que tiene por titulo MIS
ASIGNATURAS o bien hacer clic en el enlace de Mis asignaturas, como se muestra en la Figura 1.

PORTAL DE RECURSOS

APOYO A LA DOCENCIA PRESENCLAL

© Guia para profesores

Mis Asignaturas Ficha personal Zona Persaonal Agenda Zorreo 221 l?@ﬂ
cerrarindice ({ .$.> Mis
Porfavar, . I P .
seleccione un Asignaturas en las que usted participa C ................................
Curso A Curso académico: 2003-2004
, Cernografia y Territorio Administradar
Etica Profeszional Administradar

Creador
Administradaor

Mis Asignaturas

Derecho financiero v tributario, Parte especia

B Otbos afos
Las Muewvas Tecnologias en el Bachillerate de Tecneologia COL 200 Administradar
Asignatura de prueha Creadar

Cursos de doctorado

Modificar datos generales de un cursao

Borrar un curso

Asociar profesores a un cursao

Figura 1: Mis asignaturas
En la misma figura se puede observar que el listado de asignaturas se divide en dos grupos:
e Las asignaturas que se estan cursando en la actualidad, Curso académico (A)
e Las asignaturas que se han cursado en afos anteriores, Otros afos (B).

Junto a cada asignatura aparece el perfil (VER FICHA 0.3) (C) con que se esta dado de alta en cada
una de ellas.

Solamente apareceran las opciones de MODIFICAR DATOS GENERALES DE UN CURSO,
BORRAR UN CURSO y ASOCIAR PROFESORES A UN CURSO si el usuario ha sido creador de
algun curso dentro de la plataforma SIFO.
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BLOQUE 3 Contenidos técnicos

DEFINICION Y OBJETIVOS

Este servicio esta destinado a rellenar el curriculo propio. Con esta accién se pretenden lograr los
siguientes objetivos:

e Darte a conocer a los alumnos que estén matriculados en la asignatura que impartes como
profesor (direccion de correo electrénico, actividad, biografia, foto...).

e Conocer los datos personales de los alumnos (Correo, direccion, experiencia profesional,
teléfono...) Estos datos sélo se haran visibles si el alumno asi lo desea ya que dispone de
una opcion para ocultar cada uno de los campos donde aparece dicha informacion.

e Acceder a la Zona personal de los alumnos, profesores, tutores y administradores que
pertenecen a una misma asignatura (VER FICHA 3.2).

ACCESO A LA FICHA PERSONAL

Se accede a la Ficha personal haciendo clic en la segunda pestana de la parte superior del Portal de
Recursos (A) tal y como se muestra en la Figura 1. Una vez dentro, se dara la posibilidad de rellenar
el curriculum, a través de las opciones de BIOGRAFIA Y EXPERIENCIA PROFESIONAL' (B). Una
vez rellenados estos campos es muy importante hacer clic en ACTUALIZAR DATOS DEL
CURRICULUM (C) para guardar los datos introducidos.
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Figura 1: Ficha personal

! Dentro de los campos de actividad y biografia se puede incluir lenguaje HTML (VER FICHA 10.11) para realizar algunas
acciones concretas en el texto, como puede ser ponerlo en negrita, con colores o subrayado. También, a través de este

lenguaje, se puede incluir una o varias fotos, asi como enlaces a una pagina web o a un documento.
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Ficha personal

Ficha 3.1

SUBIR UNA FOTO A LA FICHA PERSONAL

También es posible subir una foto a la Ficha personal utilizando lenguaje HTML, para ello hay que:

e Digitalizar la foto utilizando una camara digital o

escaneandola para que tenga un formato: GIF, JPEG o —

httpi/funw. upcomillas, es/personalfrouencalfoto raguel jpgy)

BMP. Una vez digitalizada, guardarla en el ordenador 0 | uiccorior—oree

rar Renaornbrar i Actuslizar

vl Renaornbrar i Cerrar Todo

en una memoria auxiliar (disquete, CD, Pen Drive...). Arehive: s

accesibles por todos los usuafbs conectados a Intemet,

e Subir la foto a la Zona personal (VER FICHA 3.2).

Blaccisn tutarial y orientado pdt

Pasooesp exe

e Una vez subida la foto, se hace un clic sobre el archivo, |swiweserze

bibliotecs.htrm

de modo que se ponga su nombre en negrita. Se |@wie s neerion

o0 imagen en portal de recursos.txt
e

Usados 29710079 - (204200000 bytes disporg
Recuerde que los documentogiguardados en esta zona con estado visible son|

selecciona y se copia con el ratdn la direccion en azul que
aparece en la parte superior de la pagina (por ejemplo:
http://www.upcomillas.es/personal/rcuenca/mifoto.jpg).

e A continuacion, se va a la Ficha personal y se escribe en el apartado donde se quiera insertar
la foto: <IMG SRC="pegamos aqui la direccion que hemos copiado antes" WIDTH=130
HEIGHT=100 ALIGN=RIGHT>

NOTA: el comando WITDH indica el ancho de la foto, mientras que el comando HEIGHT determina el
alto de la misma. Utiliza los valores de 130 y de 110 para una resolucién de 800X600. Si deseas
alinear la imagen a la derecha del texto, deberas utilizar el comando ALIGN tal y como se muestra en
el ejemplo anterior. Si deseas conocer mas acerca del lenguaje HTML acude a la FICHA 10.11.

RECUERDA: al principio hay que ir probando cémo queda la foto y realizar algunos cambios (ancho,
largo, alineacion...) hasta ponerla a tu gusto. Para ver como queda la foto en la ficha, hay que ir a
VARIOS, en la parte inferior derecha del Portal, desde ahi hacer clic en DIRECTORIO © 'y en el
listado que aparece seleccionar el propio nombre. También se puede acceder a través del
DIRECTORIO DE LA ASIGNATURA que aparece en la ESTRUCTURA GENERAL DE LA
ASIGNATURA (haciendo clic sobre el icono ).

OTRA UTILIDAD DE LA FICHA PERSONAL

Una vez se ha entrado en la Ficha personal de un Alumno, Profesor o Administrador, se puede
acceder también a su Zona personal, tal y como se muestra en las Figuras 2 y 3.

P Doctars an Pedagagia desde 1907,
i Logotereptuta desde 1984
g, Primer Premio Nacional de Investigacion Educativa

A

B Zona Personal

la]

Figura 2: Ficha personal Figura 3: acceso a la Zona personal
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FICHA PERSONAL
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BLOQUE 3 Sugerencias pedagogicas

Aunque estamos en una Universidad pequefia donde todos nos conocemos, es recomendable que
cada profesor tenga su ficha personal rellena con datos que puedan resultar de interés para sus
alumnos:

Datos personales.

Licenciatura/s, Doctorado, Especialidades...

Teléfono de contacto, fax, correo electronico...

Numero de despacho para las tutorias.

Actividad docente.

Actividad investigadora.

Publicaciones.

Lo mismo puede decirse en relaciéon con los alumnos, por lo que debemos animarles a que la
rellenen. También es recomendable poner una foto actual (esto es tanto mas importante cuanta
menos presencialidad tenga el curso o la asignatura, ya que ayuda a los participantes a “poner cara a
los compafieros y profesores”).

SUGERENCIA: puedes utilizar los codigos HTML (VER FICHA 10.11) para resaltar aquellos aspectos
que te parezcan mas interesantes o mas utiles para los alumnos (aumentar el tipo de letra o poner
negrita, por ejemplo).

Datos Personales
Nombre: Maria Rosa
Apellidos: Salas Labayen

Centro: Facultad de Ciencias Humanas y Sociales

Doctora en Pedagogia desde 1997.
Logoterapéuta desde 1984
Primer Premio Nacional de Investigacion Educativa 1998

Naci en 1959 en Madrid. Estoy casada y tengo dos nifias, de 14 y 11 afios. Me gusta mucho
pintar y asisto a clases para aprender. Otras aficiones son los animales, el cine y las
manualidades. Profesionalmente siempre me he dedicado a actividades relacionadas con la
Educacion Especial: llevo dando clase en la Universidad Comillas desde 1985. Desde 1986
he colaborado con la Universidad Complutense y he sido profesora de la Asignatura de
Musicoterapia" hasta el curso 2003-04 en la Escuela de Terapia Ocupacional de la Facultad
de Medicina. También he impartido clases en otros centros no universitarios. Durante varios
afos dirigi un Gabinete Psicopedagdgico en Mostoles (Madrid) y he realizado varias
investigaciones sobre temas relacionados con la discapacidad. En los ultimos afios me dedico
también a actividades relacionadas con la Informatica y sus aplicaciones en el campo de la
ensefianza en general y de la discapacidad en particular. Desde el curso 2002-03 soy la
Directora del Proyecto Punto Omega y desde Septiembre de 2003, Subdirectora del ICE de la
Universidad Comillas.

Mi despacho esta en el pabelléon de Biblioteca (202)
Para contactar conmigo lo mas sencillo es enviarme un correo electrénico a la
direccion: rsalas@chs.upcomillas.es o al teléfono 91 734 39 50.

Figura 1: ejemplo de Ficha personal
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BLOQUE 3

Contenidos técnicos

La Zona personal es un servicio que permite al usuario (profesor o alumno) publicar documentos de
cualquier tipo (HTML, MS-OFFICE, PDF, sonidos, etc.) e intercambiar éstos con el resto de usuarios
de la Plataforma e incluso con otros que, sin pertenecer a ella, tengan acceso a Internet.

NOTA: es necesario que el profesor disponga de una asignatura dada de alta en el Portal de
Recursos para disponer de Zona personal. La informacion de la Zona personal es publica (visible sin
necesidad de estar validado).

ACCESO A LA ZONA PERSONAL

Una vez dentro del Portal, se accede a la Zona personal haciendo clic en la tercera pestafia de la
parte superior (A) (Figura 1).

A

signaturas Ficha personall Zona personal Ingenda Corren

(‘ 4> Zona Personal

I http i www upcomillas, esfpersanalfrouenca/fota raquel.jpgl t
e ———————————

Direl:turiB <>

Fenombrar

Borrar

Actualizar F

E | Archivo: C

Reoerde que los documentos guardados en esta zona con estado wisible son
accesibles por todos los usuarios conectados a Internet,

ﬂaccién tutorial v orientadora, pdf
¢
2 arSllesp exe

archivasPR. zip

biblioteca, htm

Cerrar Todo

Uzados 23710073 - [ L3I By!es alspo ibles)

Fenombrar

Borrar

2.

2.

Figura 1: Zona personal

CREAR CARPETAS (DIRECTORIO)
1.

Hacer clic en CREAR (B) (Figura 1).

Funciones principales de la Zona personal:

Adjuntar documentos en el correo.
Intercambio de documentos con el resto de
usuarios de Internet.

Publicar una pagina web.

Almacenamiento de archivos.

Introducir el nombre de la carpeta en la nueva ventana que se abre y hacer clic en ACEPTAR.

Hacer clic en SUBIR (C) (Figura 1).

Aparecera una nueva ventana donde se
debera hacer clic en EXAMINAR (Figura 3).

SUBIR ARCHIVOS A LA ZONA PERSONAL
1.

A - Dilogo Web

Se selecciona el archivo que se desea subir.

Pinchar en el recuadro si se trata de un
archivo comprimido de tipo ZIP (VER FICHA
10.12).

Hacer clic en ENVIAR ARCHIVOS>>

Elija una archivo o8 o oo,

a\ desea subir mas de un

o mTETE |
|__Enviar archivos »> |

2 a la vez, camprimalas en un fichera
cion. Recuerde que se autadescornprimiran,

de tipo "zip" y active ag

bkt v, Upeo,es)sifojadmarchivas frames: i Intermet

Figura 3: subir archivos
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Zona personal Ficha 3.2

6. Una vez subido aparecera en la Zona personal (D) (Figura 1).

7. Si se desea ver la direccion web del archivo creado se debera hacer un solo clic encima del
mismo. La direccion aparecera en la parte superior de la pantalla en azul (E) (Figura 1). Es
aqui donde hay que pinchar si se quiere abrir el archivo.

IMPORTANTE: una vez subido un archivo a la Zona personal éste no se podra reubicar en ningun
otro lugar de esta zona, siendo necesario volver a subirlo si se desea realizar esta opcion.

NOTA: si se desea subir un archivo dentro de una carpeta previamente creada, primero se debera
hacer clic en la carpeta y una vez abierta, realizar el proceso de subir el archivo.

BORRAR CARPETAS Y ARCHIVOS

1. Seleccionar la carpeta o el archivo que se desee borrar.

2. Hacer clic en BORRAR. El situado mas arriba si se trata de una carpeta o el situado mas abajo si
se trata de un archivo (F) Figura 1.

RENOMBRAR CARPETAS Y ARCHIVOS

1. Seleccionar la carpeta o el archivo que desee renombrar.

2. Hacer clic en RENOMBRAR. El situado mas arriba si se trata de una carpeta o el situado mas
abajo si se trata de un archivo. (F) Figura 1.

3. Escribir el nuevo nombre en la pantalla que se abre (para los archivos es imprescindible escribir
también la extensiéon del mismo para que lo reconozca).

4. Hacer clic en ACEPTAR.

Las extensiones mas comunes son las siguientes:

Word = .doc  PowerPoint = .ppt Adobe Acrobat = .pdf Pagina web = .htm / .html
Excel = .xIs  Comprimidos = .zip Imagenes = .gif / .jpg / .bomp Videos = .avi/.mov /.mpeg
ACTUALIZAR

Si se hace alguna modificacion se recomienda hacer clic en ACTUALIZAR (F) Figura 1.

CERRAR TODO

Esta opcion (F) Figura 2, permite cerrar todos los archivos y carpetas previamente seleccionados.
Esto es necesario en dos situaciones:

1. Si hay un archivo seleccionado y a continuacion se quiere subir uno nuevo, el sistema
detectara un error. Solucion: hacer clic en CERRAR TODO antes de subir dicho archivo.
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Zona personal Ficha 3.2

2. Si hay una carpeta seleccionada (abierta) y se desea subir un archivo que no se ubique
dentro de la misma, es necesario hacer clic en CERRAR TODO antes de proceder a subir
dicho archivo.

NOTA: es importante tener en cuenta que el espacio del que se dispone es limitado y, por ello, no se
deben subir documentos demasiado extensos, lo cual también hace que el proceso sea mas rapido.
El espacio reservado para cada usuario es diferente para alumnos (20 Mb) y profesores (100 Mb). Si
se sobrepasa esta cuota, el sistema imposibilita al usuario seguir subiendo documentos. Para
recuperar esta capacidad debera eliminar carpetas o archivos hasta dejar suficiente espacio libre.

VISUALIZAR ARCHIVOS DE LA ZONA PERSONAL

Si se desea ver la direccion web del archivo creado se debera hacer un solo clic encima del mismo.
La direccion aparecera en la parte superior de la pantalla en azul (A) (Figura 4). Es en este enlace
donde hay que pinchar si se quiere visualizar el archivo.

Mis asignaturas Ficha persanal Zona personal Agenda Carreo =l l@?eﬂ
cerrarindice (4 <> Zona Personal a
Mo esta en B FAY
. http i/ www, upcornillas.es/zonaalumnos/ 200112512/ Loisjouvet. doc L)
ninguna
asignatura . : : .
Directorio: Crear Borrar Renomhbrar Actuslizar
Por favor, Archivo: Subir | Borear Renormbrar : Cerrar Toda

seleccione uno en Usados 47616 - (20450000 bytes disponibles)

Mis Azignaturas Recuerde que los documentos guardados en esta zona con estado visible son
accesibles por todos los usuarios conectados a Internet.

Lnisjnuuet.dn: 11/6/2006 12:25:26 AM 22016 bytes visible 5 oculto o
i

Feflexion acerca de los textos leidosedu.doc

Figura 4: Visualizar archivos en la zona personal

GUARDAR E IMPRIMIR

Para guardar o imprimir un archivo de la Zona personal se hace clic en el boton derecho del raton
sobre la direccién web que aparece en la parte superior en azul (ver Figura 4). Una vez hecho esto
apareceran una serie de opciones, entre ellas, GUARDAR DESTINO COMO (A) e IMPRIMIR
DESTINO (B). Para guardar o imprimir dicho archivo habra que hacer clic sobre una u otra de estas
opciones (ver Figura 5).

Mis asignaturas Ficha personal Zona personal Agenda Corren =l I?QEI
e=rrarindice (1 > Zona Personal
Mo esta en

hitp:/fwww.upcomillas. es/zonaslumnos/ 20011251 2/ Laisiouvet.doc

ninguna
asignatura .

Directorio: Crear Borrar lizar

Por favar, Archivo: subir | BorrarB Foda

seleccions uno en b disponibles)
Mis asignaturas Recuerde que los documentos guarda) " sible son
accesibles por todos los usuarios cong
Copiar accesa directo

Loisjouuet.:lnt 22016 bytes visible @ oculto o
;. =flecidn acercs de las textos leida

#Agreqar a Favoritos, .

Propiedades

Figura 5: Guardar e Imprimir
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Lona

personal

Ficha 3.2

ARCHIVOS VISIBLES Y OCULTOS

Para ocultar o hacer visibles los archivos, se debera previamente seleccionarlo de forma que se
ponga en negrita. A continuacion, bastara con hacer clic en el circulo que aparece al lado de la opcion

elegida (Figura 6).

e La opcién Visible (A) significa que todos los usuarios de Internet pueden acceder a dicho

documento a través de la direccion URL' del mismo.

e La opcion Oculto (B) significa que ningun usuario de Internet (incluido tu) podra acceder al

documento.
ud Directorio: Crear Borrar Fenaombrar Actualizar
e
. o] Archivo: subir | Borrar i Renombrar Cearrar Todo
min| Usados 10235816 - (204200000 bytes dizponibles)

Eaccién tutorial y orientadaora. pdf
biblioteca, htm
calendarioverano, pdf

cuestionario baja.htrn

7
\Dinstrucciones. htral

justificante trabajo, pdf

A

diseﬁo de planes.doc
[@fficha jornada innovacién.doc  6/4/2003 4:51:46 PM 180736 byte @@

B

Figura 6: Zona personal

Si se hace un solo clic encima del archivo aparece el tamafio que ocupa, asi como si se trata de un
archivo visible u oculto (por defecto, cuando subimos un documento el sistema lo hara visible).

1

URL (Uniform Resource Locator) Localizador Uniforme de Recursos. Es la direccion que combina el nombre del

ordenador que proporciona la informacion, el directorio donde se encuentra, el nombre del fichero y el protocolo a usar para

recuperar los datos.
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Dado que existe una limitacion en el espacio reservado para los profesores en la Zona personal
(100 MB), selecciona qué documentos quieres poner en ella para que no te encuentres con la
“sorpresa” de que a mitad de curso te quedes sin espacio y tengas que empezar a “remodelar” la
informacioén (grabandola en discos, por ejemplo). No obstante, 100 MB es suficiente espacio como
para incluir muchos materiales.

¢ Qué te recomendamos incluir en la Zona personal?

e Los documentos que vayas a adjuntar en tu correo interno del Portal de Recursos, ya que
ésta es la unica forma de poder hacerlo (VER FICHA 5.1).

e Intercambiar los documentos que desees con otros usuarios de Internet.
e Paginas web que quieras publicar.
e Archivos que te interese almacenar.

e Instrucciones concretas para que los alumnos puedan usar alguna de las posibilidades del
Portal (por ejemplo, crear grupos de correo para trabajar en equipo).

e Materiales que queremos que estén a disposicion de los alumnos en un momento dado o de
forma permanente (archivos creados por nosotros, direcciones de interés de Internet,
presentaciones en PowerPoint que se han usado o se usaran en una clase...).

e Fotos y otro material grafico.

IMPORTANTE: dado que el Portal de Recursos incluye, por defecto, todos los archivos como
visibles para el alumno, no hay que olvidar ocultarlo si se desea que los alumnos no lo puedan
visualizar durante un tiempo o de forma permanente (por ejemplo, porque es un archivo personal),
aunque en este caso, recuerda que el propio profesor tampoco podra verlo.
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BLOQUE 3 Contenidos técnicos

FUNCIONES PRINCIPALES DE LA AGENDA

Las funciones principales que cumple la Agenda dentro de una asignatura son las siguientes:

e La primera de ellas es la de una agenda convencional, es decir, permitir al “propietario” de la
misma afnadir citas y localizarlas en el tiempo.

e La segunda opcidon (quizd la mas interesante), es aquella que permite al Profesor o
Administrador de un curso, comunicar a todos los alumnos del mismo un acto o tarea
que tendra lugar en una fecha determinada.

© Guia para profesores

NOTA: es importante tener en cuenta que las funciones de la Agenda de la Facultad (VER FICHA
1.0) no son las mismas que las descritas anteriormente —propias de la Agenda del Portal de
Recursos-, ya que a ésta pueden acceder tanto alumnos como profesores pertenecientes a la misma
Facultad y, por tanto, los eventos que en ella se citen aludiran a toda la Facultad (no simplemente a
las citas personales de una asignatura como ocurre con la otra agenda).

ACCESO A LA AGENDA

Se accede a la Agenda haciendo clic en la penultima opcién de la parte superior del Portal de
Recursos (A) tal y como se muestra en la Figura 1. Una vez dentro de la Agenda, nos mostrara -en el
caso de que existan- las citas del dia. Si no las hubiera nos mostraria el siguiente mensaje: “No hay
citas para hoy” (B). A la derecha, también tenemos acceso a un pequefio calendario donde podemos
ir cambiando tanto los meses como el afio usando las flechas (C4) que aparecen a ambos lados de
dicha informacion, permitiendo buscar una cita independientemente de la fecha actual. También se
puede hacer esta accion con las flechas que hay a derecha y a izquierda del mes que aparece en
pantalla
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INSERTAR UNA CITA

Para insertar una cita en la Agenda se debera hacer clic encima del DIA (D) dentro del calendario, tal
y como se muestra en la Figura 1. A continuacion, se debera seleccionar la HORA (A) y hacer clic en
EDITAR (B), tal y como se muestra en la Figura 2.
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Figura 2: afadir una cita

A continuacién, Figura 3, se debera escribir el TITULO (breve referencia de la cita) (A) y la
DESCRIPCION (B) de la misma. Para finalizar, se debera especificar el tipo de cita de que se trata
(A), tal y como se muestra en la Figura 4:

e CITA UNICA (sélo el propio usuario pueda ver dicha anotacién).

e CITA PARA CADA MES (aparecera la cita el dia en cuestién y con el texto que hayamos
escrito todos los meses sin necesidad de repetirlo).

e CITA PARA CADA ANO (aparecera la cita el dia en cuestion y con el texto que hayamos
escrito cada afio sin necesidad de repetirlo).

e CITA PARA TODOS LOS ALUMNOS DEL CURSO (donde todos los alumnos de la
asignatura, incluido el profesor, podra visualizar dicha anotacion en su agenda).

Para finalizar hacer clic en AGREGAR CITA (B) (Figura 4).
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Figura 3: titulo y descripcion de la cita

ELIMINAR UNA CITA

Figura 4: tipo de cita y agregar cita

Para eliminar una cita en la Agenda se debera hacer clic encima del DIA (A) donde se encuentre la
cita que se desee borrar dentro del calendario, tal y como se muestra en la Figura 6.
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IMPORTANTE: si la cita que
se cred era del tipo cita para
cada mes o cita para cada
ano, se debera hacer clic
sobre el DIA concreto en que
se cre6 (es decir, sobre la
cita de origen).

Figura 6: seleccionar un dia

A continuacion, se debera seleccionar la HORA (A) de la cita y hacer clic en BORRAR (B), tal y como
se muestra en la Figura 7.
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Figura 7: borrar una cita
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Sugerencias pedagogicas

Aunque el hecho de tener una alta presencialidad, por ejemplo del 50%, en una materia hace que no
sea imprescindible el uso de la Agenda, puesto que se pueden dar los avisos personalmente, es
recomendable usarla en las siguientes situaciones, ya que los alumnos, al entrar en el Portal,
recibiran un mensaje de cita en su Agenda:

e Para recordar a los alumnos las fechas de entrega de trabajos.
e Para recordar a los alumnos las fechas de exdmenes.

e Para indicar qué materiales tienen que llevar los alumnos a clase para hacer una actividad o
una practica.

e Para recordar a los alumnos que deben hacer algo antes de la clase presencial (por ejemplo,
leer unos documentos que previamente deben recoger de fotocopiadora, ver una pelicula...).

e Avisar de eventos importantes para los alumnos (por ejemplo, que se hace mas amplio el
periodo de tutoria antes del examen para poder solucionar dudas).

e Convocar a los alumnos para un evento extrauniversitario.

e Recordarte a ti mismo algo (llevar un material a clase, corregir un trabajo, buscar un material
al que te habias comprometido para tu clase..). Recuerda que es muy importante esta opcién
que elijas CITA UNICA, pues si no lo podran ver todos tus alumnos.

e Citar a los alumnos a un chat o un foro.

RECUERDA: para que la cita sea visible para todos los alumnos de la asignatura se debe especificar
en la ultima ventana de creacién de la cita, ya que si no, se puede creer que la han visto todos y
resultar que sélo es visible para el profesor.

SUGERENCIA: el texto del mensaje debe ser breve y claro. La Agenda sélo tiene como mision
recordar algo. Si se desea hacer algo mas extenso, se debe elaborar en otro documento que se
puede colgar, por ejemplo, en la Zona personal del profesor y en la Agenda dar sélo la referencia del
material que se necesita y de donde y como (nombre) encontrarlo.
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	enlace: Haga clic en el nombre de cualquier Ficha para acceder directamente a ella


