EL PORTAL DE RECURSOS
Plataforma de formacion de COMILLAS

Guia para alumnos

BLOQUE 6

Referencias

Este bloque contiene las siguientes fichas:

FICHA 6.0: Guia de estudios

: - o Haga clic en el

FICHA 6.1: Glosario de términos nombro de cuslquier
FICHA 6.2: Bibliografia Ficha para acceder
FICHA 6.3: Anexos directamente a ella

FICHA 6.4: Zona comun al curso
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (STIC)
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' FICHA 6.0
GUIA DE ESTUDIOS —

BLOQUE 6 Contenidos técnicos
MaTRTY v
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ACCESO A LA GUIA DE ESTUDIOS c
Para acceder a la Guia de estudios se debera hacer clic en REFERENCIAS para seleccionar =
posteriormente el primer icono, tal y como aparece en la Figura 1. C
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Figura 1: acceso desde Referencias ©
Otra forma de acceder a la Guia de
estudios es a través del indice de la
asignatura. Se hace clic sobre el
enlace INDICE (A) (Figura 1). s
Desde el listado se selecciona
sobre GUIA DE ESTUDIOS (B).
Comitias
Ambos accesos conducen a un e
documento, generalmente en P e - _Evg.;@."m‘? : [ E DD @[ p H[[ %[5
formato PDF. B
RECUERDA: que para poder
visualizar los archivos en PDF ASIGNATURA: EDUCACION ESPECIAL.
tienes que tener instalado el Adobe
Acrobat Reader (VER FICHA 8.2).
Guia de estudio
IR WUWFJ N ;H
Figura 3: Guia de estudios
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones (STIC)

Guia de estudios Ficha 6.0

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

La Guia de estudios, que se presentara el primer dia de clase y le servira al alumno como referencia a
lo largo del curso académico, contiene toda la informacion que se ha de conocer anticipadamente
sobre una asignatura con la intencion de poder:

e Establecer comodamente un plan de trabajo propio.

e Estimar el esfuerzo que éste exigira.

e Disponer de una informacion completa y minuciosa respecto a:

o Los medios y materiales de estudio disponibles.
o La metodologia de ensefianza y aprendizaje.

o La forma y criterios respecto a los que el Equipo Docente evaluara los aprendizajes
conseguidos.

CONTENIDOS DE LA GUIA DE ESTUDIOS

Aunque los contenidos pueden ser muy variados, en ella se podra encontrar, entre otros:

¢ Informacion general de la asignatura, asi como los objetivos de la misma que el profesor o el
Equipo Docente de la asignatura, desean que el alumno consiga.

e Los conocimientos previos requeridos para el aprovechamiento idéneo de la materia.
e Unesquema global de los contenidos de modo que quede expuesta su estructura conceptual.

e Eltipo de actividades con las que se va a tener que enfrentar el alumno, en qué momento tendra
que hacerlas, orientaciones para su realizacion, etc.

¢ Informacion precisa sobre la forma en que se evaluaran los aprendizajes y sobre los tipos de
evaluacién, momentos, criterios de evaluacion, técnicas e instrumentos, grados de exigencia, etc.

e Los medios didacticos que tiene el alumno a su disposiciéon, ya sean vias de comunicacién
(chat, foros, tablon de anuncios), ya sean soportes y materiales diversos (Glosario, Anexos, Zona
personal, Zona comun).

e Orientaciones bibliograficas, es decir, la informacién relativa a las referencias bibliogréficas
relacionadas con la asignatura.

e Oftros contenidos que el profesor o el Equipo Docente consideren necesario incluir.
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” FICHA 6.1
GLOSARIO DE TERMINOS

BLOQUE 6 Contenidos técnicos

ACCESO AL GLOSARIO DE TERMINOS

El Glosario incluye la definicion de aquellos conceptos de interés para la asignatura, a modo de
diccionario. Es generado por el Profesor o Administrador. Para acceder al Glosario de términos se
debera hacer clic en REFERENCIAS para seleccionar posteriormente el segundo icono que tiene
forma de asterisco, tal y como aparece en la Figura 1.
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Figura 1: acceso al Glosario de términos

CONSULTAR TERMINOS

Para hacer consultas, tal y como se aprecia en la Figura 2, se tendria que:
1. Seleccionar el médulo y tema donde se quiere buscar (A).
2. Elegir la letra por la que se quiere buscar los términos (B), o bien hacer clic en TODOS (C).

3. Una vez pinchado en la letra o en la opcion de TODOS, aparecera el listado de términos
correspondientes al médulo y tema preseleccionado.

4. Hacer clic encima del término que se desee para visualizar su definicion (E).

&> Glozario De Términos > Consultar Terminas

! . .
7= Glosario - Consulta de términos,

Buscartérminos en... A
Méadula \
|ﬂspectos demografioos de la Inmigracidn en Europa yw en Espafia ;I
Tema
\| - TODwE LOS TEMAS - B C
—

Se han encontra &rminos coincdentes con =u

eleccidn, B Convenio bilateral

Giudadania /Aquel que ze establece entre dos paise:z. En el contesto

Conwenio bilateral E del reclutarmiente d= mane d= cbra extranisra se trata

fonuenio de Gublin de convenios entre un pais que demanda mano de obra
extranjera v otro que quiere exportar mnano de obra, E
convenio vige 2l modao v las condiciones mediante las
cuales se exporka v recibe dicha mano de obra,

Figura 2: consulta de términos
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” FICHA 6.2
BIBLIOGRAFIA

BLOQUE 6

Contenidos técnicos

ACCESO A LA BIBLIOGRAFIA

El sistema permite generar una Bibliografia propia de

la asignatura que pueden consultar los

alumnos. Para acceder a la Bibliografia se debera hacer clic en REFERENCIAS para seleccionar
posteriormente el tercer icono que tiene forma de libro, tal y como aparece en la Figura 1.

Evaluacidn Referencias Varios i]
Figura 1: acceso a la Bibliografia
CONSULTAR REFERENCIAS

El procedimiento para buscar referencias bibliografias es muy similar al que se utiliza en el Glosario
de términos (VER FICHA 6.1). Tal y como se aprecia en la Figura 2, se tendria que:

1. Seleccionar el médulo y tema donde se quiere buscar (A).

2
3
4. Hacer clicen BUSCAR
5

Aparecera un

listado con todas aquellas referencias que coincidan con

Elegir el tipo de referencia que se quiere buscar (B).

Escribir, si se desea, aquellos datos de busqueda de la referencia (C).

los datos

seleccionados anteriormente (E) . Hacer clic en la referencia para ver su informacion (F).

Maodulo

I- REFEREMCIAS COMUNES AL CURSD -
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Seleccione el tipo de refegancia & introduzcs sus criterios de bisqueda

& Liben

 Ravists
7 Direccidn web
7 articulo de Revista

7 Publicacion electrénica

- Todos - vl

Autor I

Idioma

Titulo Ienseﬁanza

Descripaidn

b Ll

Afio |

Buscar

Se han encontrado 3 referenciaEincidentes won su elecddn,
'\
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|

La Ensefianza Y El Método
Cooperativo

¥ £l Métade O

REFO011 - Ls Ensefianza ¥ El Métods Cooperative,

REFO014 - El Aprendizaje Cooparstivo: Una Alkernativa Eficaz A
La Ensefianza Tradicional, Barcelona, Promociones v
Publicaciones Universitarias,

SLAVIM, R, (1385), Ls Ensefianza ¥ El
Método Cooperative, México, Edamesx,

REFO036 - La investigacién de la enzefianza,

Figura 2: consultar referencias
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FICHA 6.3
ANEXOS

BLOQUE 6 Contenidos técnicos

ACCESO A LOS ANEXOS

Para acceder a la zona de los Anexos se debera hacer clic en REFERENCIAS para seleccionar
posteriormente el cuarto icono, tal y como aparece en la Figura 1.
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Figura 1: acceso a los Anexos

ABRIR, GUARDAR E IMPRIMIR LOS ARCHIVOS EXISTENTES EN
LOS ANEXOS

En esta zona se encuentran aquellos archivos que el profesor considere oportunos para ampliar el
contenido, proporcionar programas necesarios, etc. Para abrirlos, guardarlos o imprimirlos se debe:

1. Hacer clic encima del e eee—s T
archivo que se desea
abrir, guardar o imprimir
(A). Esto hace que =
aparezca en la parte = e

Métodas de Investigacidin en Educacidn

superior de la ventana . x
. ., e v upcomilas. s/ sonacursos/oiri738/ naxas/ digin dn miini=a 3i0e 5T
la direccion completa de e

dicho archivo (B).

Copin acceso deectn T T 20720 bytas

2. Si se desea leerlo,
bastara con hacer clic
sobre dicha direccion. o uE |

3. Si se desea guardar o
imprimir, se debe hacer
clic con el boton
derecho  del raton | e ETL Y. e
encima de la direccion
del archivo vy, luego, Figura 2: trabajo con Anexos
hacer clic en la opcion
deseada: Guardar destino como, para guardarlo en el ordenador (C) o Imprimir destino,
para proceder a su impresion

Existen otras zonas para el almacenamiento de archivos muy similares a los anexos. A continuacion,
se muestran las diferencias entre cada una de ellas.

$3 - 1%
Zona Personal Anexos Zona comun
Sélo el usuario puede Sdlo el profesor puede subir Tanto el profesor como el
subir archivos. archivos. alumno pueden subir archivos.
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ACCESO A LA ZONA COMUN AL CURSO

Para acceder a la Zona comun al curso se debera hacer clic en REFERENCIAS para seleccionar
posteriormente el quinto icono, tal y como aparece en la Figura 1.

i-.|.f.:=1q..,__ L.
Fabkish -LE

Figura 1: acceso a la Zona comun al curso

CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Actualmente existe una zona especialmente disefiada para cada signatura en la cual, no sélo pueden
subir documentos los Profesores y Administradores sino que los Alumnos también lo pueden hacer.
El funcionamiento es similar a los Anexos (VER FICHA 6.3) y al de la Zona personal (VER FICHA
2.2). A continuacion, se muestra cada una de estas zonas reservadas para el almacenamiento de
archivos y sus diferencias entre si:

1. .
- ENm . L N
Zona personal Anexos Zona comun
Sdélo el usuario puede Solo el profesor puede subir Tanto el profesor como el
subir archivos. archivos alumno pueden subir archivos

SUBIR ARCHIVOS A LA ZONA COMUN AL CURSO

Para usar la Zona comun al curso es necesario que el profesor la haya activado previamente. La
forma de actualizar y mantener los contenidos dentro de la Zona comun es la misma que se ha
descrito en la Zona personal (VER FICHA 2.2).

1. Hacer clic en SUBIR (B) (Figura 2).

http: //fwww.upcomillas.esfzonacursos/cur027 3fcomuny

ccesoﬁ«lumnn.ppt

Legislacian Educativa C
Material Complernentario

Figura 2: vista de la Zona comun al curso
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Con la colaboracion del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones (STIC)

Zona comin al curso Ficha 6.4

. ; 2 - Didlogo Web
2. Aparecera una nueva ventana donde se debera

hacer clic en EXAMINAR (Figura 3)

3. Se selecciona el archivo que se desea subir.

Flviv upca.es/sifofadmarchivos/frames 4 Internst

4. Pinchar en el recuadro si se trata de un archivo
comprimido de tipo ZIP (VER FICHA 8.1).

Figura 3: subir archivos
5. Hacer clic en ENVIAR ARCHIVOS>>
6. Una vez subido aparecera en la zona comun (C) (Figura 2).

7. Si se desea ver la direccion web de este archivo se debera hacer un solo clic encima del mismo.
La direcciéon aparecera en la parte superior de la pantalla en azul (Figura 2). Es aqui donde
hay que pinchar si se quiere abrir el archivo.

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

CREAR CARPETAS (DIRECTORIO)
1. Hacer clic en CREAR (A) (Figura 2).

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

NOTA: si se desea subir un archivo dentro de una carpeta previamente creada 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, ver en la Figura 2).

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, ver en la Figura 2).

3. Escribir el nuevo nombre (para los archivos es imprescindible escribir también la extension del
mismo para que lo reconozca).

.....
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Con la colaboracién del Servicio de Sistemas y Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (STIC)

Zona comin al curso Ficha 6.4

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 / .omp Videos = .avi/.mov / .mpeg
ACTUALIZAR

Si se hace alguna modificaciéon en la Zona comun es recomendable hacer clic en ACTUALIZAR
(Figura 2).

CERRAR TODO

Esta opcidon 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.

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 esta zona es de 100 Mb. Si se sobrepasa esta cuota, el sistema
imposibilita al usuario seguir subiendo documentos. En este caso, es recomendable ponerse en
contacto con el profesor para avisarle de que no hay suficiente espacio libre para subir el archivo que
se desea.
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	enlace: Haga clic en el nombre de cualquier Ficha para acceder directamente a ella


