[image: image1.jpg]Facultad de Ciencias Juridicas y Sociales.
D S et B T NP




	AULA VIRTUAL - M A N U A L  D E L  E S T U D I A N T E


Por favor, envíenos sus comentarios, sugerencias y mejoras a info-pevysp@cvd.edu.ar
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	Página   de   Bienvenida


Para encontrar la página de bienvenida del Campus Virtual Derecho, introduce la siguiente dirección Web: http://www.cvd.edu.ar/camp1  y pulsa 'Enter'. Aparecerá la siguiente pantalla
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Deberás introducir un nombre de usuario y una clave válidos (proporcionado por tu tutor o docente) para pasar de la pantalla de entrada y acceder al curso en el que estés matriculado. Sin embargo, puede haber algún curso disponible en la propia Página de Entrada, dependiendo de la decisión del docente de tener sus cursos abiertos al público en general. Para acceder a dichos cursos debes hacerlo desde la página principal simplemente con hacer clic en el enlace.

Por el contrario, la mayoría de cursos en-línea serán de acceso privado, para ingresar a ellos necesitarás un nombre de usuario, tu clave y debes estar habilitado por tu docente para entrar a dicho curso.

	Inscripción


Muchas veces será necesario previamente inscribirse como usuario del Campus. 

Para solicitar la inscripción en un curso puedes hacerlo a través de dos vías:

· El docente o tutor debe registrarte y te proporcionará un nombre de usuario y contraseña en un curso de acceso restringido.  De esta forma recibirás en tu e-mail personal los datos de usuario y contraseña; para ello, tu docente deberá tener tu correo electrónico. 

Una vez registrado, ingresa a la página principal del Campus Virtual y escribe tu nombre de usuario y clave, luego haces clic en “entrar”. Enseguida te aparecerá el listado de cursos a los cuales estás inscrito. Para ingresar a un curso,  pulsa sobre el título.

· De forma libre, si quieres acceder a cualquiera de los cursos disponibles en Campus Virtual Derecho. Para ello debes ingresar a la opción de inscripción y completar todos los datos. Entonces, entra en la página principal del campus virtual, hacé clic sobre “inscripción” y completa los siguientes datos:
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Al hacer clic en “aceptar”, de inmediato se te enviará un mensaje a tu correo electrónico recordándote la forma de acceder al Campus con tus datos. Además te aparecerá una página donde te pedirá que selecciones los cursos libres a los cuales quieres acceder, para ello debes hacer clic sobre el botón “Matricularse en un curso nuevo” y seleccionar los cursos disponibles.

Una vez registrado, ingresa a la página principal del Campus Virtual y escribe tu nombre de usuario y clave, luego haces clic en “entrar”. Enseguida te aparecerá el listado de cursos a los cuales estás inscrito. Para ingresar a un curso,  pulsa sobre el título.

Recordar Usuario y Contraseña:

Puedes ingresar a la página principal del Campus Virtual, haces clic sobre el botón “Recordar Contraseña” y te aparecerá un campo para escribir tu e-mail registrado; a vuelta de correo, recibirás nuevamente todos tus datos.

Si no recuerdas tu correo que registraste, puedes escribirle un mensaje al administrador del campus, o al docente encargado de tu curso.

	Sus   Cursos
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Una vez que has introducido correctamente tu nombre de usuario y clave en la página de bienvenida del Campus Virtual, irás a la página de "Sus Cursos". Aquí podrás navegar por los cursos en los que estás inscrito. Para entrar en cualquier curso, sólo tienes que pulsar sobre su nombre o título. Se encuentran en una columna a la izquierda de la pantalla.

En la parte superior de la pantalla siempre tendrás un menú de navegación así como el que te mostramos a continuación:
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Puedes hacer clic sobre cada uno de los botones para navegar por los diferentes espacios del Aula Virtual. Para regresar al menú de tus cursos, sólo debes pulsar sobre el botón: “Sus Cursos”.

	Modificar  Su  Perfil


PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=My profile"
Para modificar tus datos, has clic sobre el botón: “Modificar Su Perfil” el cual se encuentra en la barra de navegación superior:
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Una vez hayas ingresado a esta página, podrás: corregir tus datos personales, cambiar tu nombre de usuario, cambiar tu clave de entrada y cambiar tu dirección de correo electrónico, etc.
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Haz todos los cambios que necesites haciendo correcciones o añadiendo en los campos de texto. Una vez que todo esté a tu gusto, pulsa en el botón “aceptar”. 

Recuerda que...

Al final de esta página tienes un botón: “Ver mis estadísticas”, allí podrás observar una sección con toda la información sobre tu actividad en el Aula Virtual: número de accesos, resultados de tus ejercicios, etc. 

IMPORTANTE: Recomendamos que ingreses a tu cuenta y cambies tu contraseña, con esto ni tu docente ni nadie podrá acceder a tu cuenta.

	Salida
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Al terminar el trabajo en el Aula Virtual deberás Salir de la sesión. Pulsa en la opción "Salir" en el menú de la barra de navegación superior. Una vez pulsado, deberás ver nuevamente  la página de bienvenida del Campus. 

Recuerda siempre...

Debes Salir de tu sesión al terminar tu trabajo en el campus virtual, de lo contrario, cualquier otra persona puede continuar usando los cursos con tu usuario y clave de acceso. No permitas que esto suceda.

 Y ahora...

	Ya estas listo para ingresar al aula virtual de cualquiera de los cursos en los cuales estés inscrito. Si tuviste algún problema con los anteriores pasos, por favor escríbenos al siguiente correo electrónico: webmaster@cvd.edu.ar



	Entrar  a  un Curso


PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=My profile"
Desde la página "Cursos", pulsa en un curso que esté disponible o en aquel en que estés inscripto. En cuanto pulses en el enlace de un curso concreto irás a la página principal de ese curso allí podrás observar una pantalla como esta:
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El aspecto exacto de lo que aparecerá puede variar, dependiendo de cómo esté diseñado el curso, pero habrá siempre tres secciones principales: 

· Una Barra de Navegación en la parte superior de la pantalla. Esto te informa de tu nombre y apellido y proporciona enlaces a la página de inicio del Campus Virtual y a la página de inicio de la Facultad o la Universidad. También se te recuerda el código y título del curso, junto con él, los nombres de los docentes que están a cargo del curso. Justo debajo, hay una lista de enlaces que te permiten volver a la página principal de los cursos, y te permite navegar de forma jerárquica por las páginas anteriormente visitadas. 

· Texto de Introducción. La sección central de la página muestra un mensaje de bienvenida para tu curso. 

· Herramientas. La sección inferior de la página contiene una serie de enlaces que te llevan a diferentes áreas del curso. El contenido exacto de esta área cambiará dependiendo de lo que haya decidido el docente del curso. A continuación veremos cada una de estas herramientas:

	Descripción  del  Curso


Icono que identifica esta herramienta:



PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=My profile"

Si tu docente ha cubierto esta información, dispondrás de una presentación sintética del curso en cuanto a: Descripción general, Objetivos y Calificaciones, Contenido del Curso, Actividades de enseñanza-aprendizaje, Apoyo, Recursos humanos y físicos, Métodos de evaluación, Otros. Te recomendamos que sea la primera herramienta que observes al ingresar por primera vez a un curso.

	Agenda


Icono que identifica esta herramienta:
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Esta herramienta permite a los docentes dejar eventos en el calendario del curso y que sea visible para los estudiantes durante todo el curso o algunos días.


Entre los usos más comunes de esta herramienta está el que permite a los docentes programar la publicación del Cronograma de Clases, las fechas de sesiones de Chat, los avances en el Foro, documentos nuevos a publicar en fechas específicas, etc. Con ello, los estudiantes estarán enterados las 24 horas del día.


La única opción que puedes modificar aquí como estudiante es cambiar el orden de presentación de los datos de la agenda. Para hacerlo, pulsa sobre el enlace en la parte superior derecha de la lista de la agenda: “invertir”. Esto hará que veas las entradas en la agenda de más recientes a más antiguas o al revés. 


Para salir de la página de la agenda, pulsa en el nombre de tu curso (en la barra de navegación superior), o cualquier otro icono de la barra superior derecha. 

	Documentos


Icono que identifica esta herramienta:
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PRIVATE "TYPE=PICT;ALT=My documents"
Este es un depósito del material (documentos) que tu docente ha puesto a tu disposición como parte del curso. Dependiendo de cómo esté dispuesto, ésta área puede contener archivos, directorios, o una combinación de ambos. Navega por las carpetas de esta zona como lo harías en cualquier explorador de archivos. 

Para abrir un archivo o documento, pulsa sobre el enlace o el nombre del archivo..

Para descargar el archivo a tu computador personal, hay dos opciones: 1) pulsar el icono de descarga 

 o bien 2) pulsar con el botón derecho sobre el enlace, y escoger la opción "guardar como" o "guardar destino como"; dale un nombre al archivo y el lugar dónde quieras almacenarlo, finalmente pulsa “aceptar” para bajarlo a tu computador. 

Para ayudarte a decidir qué documentos pueden interesarte, puede el docente habilitar un texto descriptivo debajo de cada archivo, que también puede darte instrucciones. 

Recuerda que… 

La mayoría de docentes colocan los módulos del contenido del curso en esta sección de Documentos.

Para dejar esta sección de documentos, pulsa en el nombre de tu curso (debajo de la barra de navegación) o cualquier icono de la barra superior derecha. 

	Anuncios


Icono que identifica esta herramienta:
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La sección de anuncios muestra información que los docentes del curso quieren hacerte llegar. Esta herramienta permite a los docentes publicar anuncios que se van desarrollando a medida que se transcurre el curso en-línea y que por lo general no están incluidos en el programa del curso (agenda).

Ingresa a esta sección con frecuencia para estar al tanto del desarrollo del curso y los anuncios de tu docente.

Por lo general los docentes envían los anuncios tanto a esta sección como por correo electrónico a todos los estudiantes registrados en el curso.

Por este motivo debes estar registrado. De esta forma, el docente, al publicar un anuncio, le pide al aula que lo envíe a tu correo electrónico; y así, tu podrás ver el anuncio tanto en tu e-mail como en la sección de ANUNCIOS. Por ejemplo, si tu docente colocó un nuevo tema en el foro de debate, o publicó una nueva tarea para hacer o un documento; entonces usará la herramienta de “anuncios” para avisar sobre el trabajo a realizar y quedará tanto en tu aula como en tu correo electrónico. 

Recuerda que…

Debes mantener tus datos personales actualizados y tu correo electrónico al día y funcionando. Te recordamos que puedes modificar todas las veces que quieras tus datos personales en la sección de “Modificar Su Perfil” (véase en la página No.6 )
	Foros


Icono que identifica esta herramienta:
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Esta es una sección muy activa del curso. Al pulsar sobre el enlace “Foros”, te mostrará una lista de todos los foros del curso actual. De forma adicional, podrás ver cuándo se hizo la última contribución a cada foro, el número de temas y el número de contribuciones al mismo. Se te presentará una lista de temas que se han debatido en el foro, podrás ver el número de respuestas a cada tema, información sobre quién lo envió, cuántas veces ha sido leído y cuando fue enviada la última contribución. 

Recuerda que… El Foro tiene su propio sistema de navegación, tenélo siempre presente para que no te pierdas en las Sub-Secciones del foro.

Para leer un Tema del Foro:
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Y ademés quisiera que agreguen dos puntos que me interesan

1. el motivo por el cusl eligieron (si es que eligieron) esta comision.
2. cudles son sus expectativas para el Curso.

Espero muchos mensajes, y para ordenamos pongamos una fecha de referencia para efectuar las presentaciones: 8 de
septiembre

Saludos.

AB
Alejandro BATISTA

| Responder | Comenzar un terna nuevo
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Para leer las contribuciones sobre un tema, pulsa sobre el enlace del tema deseado. De esta forma deberás ver ahora los contenidos del tema seleccionado. Las contribuciones se leen de arriba abajo, es decir, la contribución más reciente está al final de la página. En este punto tienes varias opciones. Puedes elegir alguno de los enlaces del foro para volver al índice de todos los foros del curso, o al índice del foro en el que estás en este momento. 

Responder un Tema del Foro:

Si quieres tomar parte del debate, pulsa en "Responder" para incluir el texto del mensaje que estás leyendo. Añade aquí tus propios comentarios. Al pulsar en el botón “Enviar” publicarás tu mensaje en el foro. 

Comenzar un Nuevo Tema:

Si deseas comenzar un debate sobre un tema nuevo, entonces pulsa sobre “Comenzar un Tema Nuevo”. Introduce el tema de discusión y el mensaje dentro de los cuadros de texto apropiados. Luego Pulsa en “Enviar” para mandar tu mensaje al foro.

Foros Privados:
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Si tu docente te ha inscrito en un grupo de trabajo, es posible que tengas unos foros de grupo en el tópico “Foro del Grupo”. Estos foros podrán ser privados dependiendo de la decisión de tu profesor. Si los Foros son privados, sólo podrás pulsar en el foro de tu grupo y no te aparecerán foros que estén en otros grupos.

Recuerda que…

La herramienta del Foro es la más usada en los cursos en-línea, por eso, visítala constantemente y participa activamente en ella. 

	Enlaces


Icono que identifica esta herramienta:




Al pulsar en esta herramienta aparece un listado de enlaces, links o vínculos de interés que han sido propuestos por los docentes del curso. Cada enlace puede tener debajo una descripción para permitirte identificar la relevancia de cada uno, o decirte qué hacer con este recurso. 

Sal de esta sección utilizando la barra de navegación en la parte superior de la página, o cualquier icono de la barra superior derecha. 

	Usuarios


Icono que identifica esta herramienta:
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5 Eduardo BALDI Iiitadn -
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Esta área te permite saber quién más está inscripto en tu curso, y como contactarse con ellos. 

Para conocer los detalles de cada usuario, hacé clic sobre su nombre y a continuación verás todos sus detalles, puedes también pulsar sobre su dirección de e-mail para iniciar tu programa de correo electrónico definido por defecto en tu computador personal (por lo general Outlook Express). La lista también te indica a qué grupo pertenecen los usuarios. 

Si la lista contiene más de 50 personas, tendrás que examinarla pulsando en los botones "Siguiente" y "Anterior". 

	Trabajos  del  Estudiante


Icono que identifica esta herramienta:
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Esta sección es un área donde los estudiantes pueden enviar archivos o documentos que haya solicitado el docente, por ejemplo Trabajos Prácticos, Informes, Presentaciones, etc, o que pienses que pueden ser útiles para otros miembros del curso. Pulsa en el botón "Examinar" para localizar el archivo local que deseas subir desde tu propio disco duro. A continuación llena los siguientes campos: 
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a. Especifica el nombre del documento. 

b. Indica el título de tu trabajo.

c. Escribe los autores del archivo. 

d. Describe el archivo, dando un número de detalles razonable. 

e. Por último Pulsa en “aceptar” para subir el archivo. 

Nota. Los estudiantes no pueden borrar archivos una vez que los han almacenado en el curso. Por tanto es importante que sólo subas los archivos que desees compartir con los otros usuarios. Y recuerda que el docente puede ocultar o hasta borrar los archivos que has subido en esta sección.

Recuerda que…

Los estudiantes del curso podrán dejar sus trabajos en archivos de los siguientes formatos: Word, Excel, PowerPoint, Text, PDF y Páginas Web (HTML únicamente si no contiene imágenes).}

	Grupos


Icono que identifica esta herramienta:
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Si tu profesor ha dispuesto áreas de grupo, se te asignará un grupo al azar o se te permitirá inscribirte en el grupo que prefieras, si hay aún cupos disponibles. 

Entra en el área del grupo. Allí verás el listado de grupos que están en el curso y podrás acceder al grupo en el cual estés inscrito (para saber cuál es tu grupo, mira el que tenga un mensaje de “Mi Grupo” dentro de un paréntesis). Debes hacer clic en tu grupo para observar los detalles:

En el área de tu grupo mira la sección de “Herramientas” la cual contendrá una zona de documentos para compartir con los otros miembros del grupo y / o un foro para debatir. 

La zona de documentos te permite enviar, borrar y mover archivos, crear directorios y subdirectorios para compartir con los miembros de tu grupo. Puedes enviar cualquier tipo de archivo excepto con extensión .php. Una vez subidos, tus documentos pueden publicarse en la sección de “Trabajos del Estudiante”. Para hacer esto, pulsa en "Publicar" y completa todos los campos (considera que los otros grupos podrían mandar archivos con el mismo nombre, por tanto, trata de evitar posibles confusiones). 

La zona de foro de grupo te permite mantener una discusión constante con los miembros de tu grupo de forma privada (sí es decisión de tu docente) o pública para los miembros de otros grupos.

	Chat


Icono que identifica esta herramienta:




Esta herramienta es una aplicación básica para establecer una comunicación sincrónica entre alumnos o con el docente. Permite tener una charla en tiempo real mediante texto escrito. En futuras versiones se piensa utilizar una aplicación con más funcionalidades. De momento, solamente nos permite escribir (en la parte superior) y leer las respuestas de los demás (en la parte inferior) en tiempo real, identificando a la persona que escribe. La  opción: “Refrescar” nos permite recargar la página manualmente, aunque se refresca automáticamente cada pocos segundos para mostrar el diálogo. 

Si así lo considera el docente, el texto del Chat puede ser almacenado y puesto a disposición de los alumnos en la sección documentos. 

	Ejercicios


Icono que identifica esta herramienta:




Esta herramienta es muy importante. Te permite realizar ejercicios para que puedas evaluarte (autoevaluación) en los contenidos de tu curso. Estos ejercicios son creados exclusivamente por el docente a cargo. Cada ejercicio puede contener una o más preguntas; estas preguntas tienen 4 tipos de formatos diferentes (tipo test), las cuales veremos más adelante.

En la página principal de esta sección  podrás tener acceso a cada uno de los ejercicios, y en la parte inferior podrás ver el resumen de los resultados que hayas tenido en tus ejercicios anteriores con la fecha y el puntaje.

A continuación veremos los diferentes tipos de preguntas y respuestas, luego de finalizar el ejercicio podrás observar los aciertos, los errores, el puntaje y los comentarios a tus respuestas:

Pregunta de elección múltiple (múltiple-choice) con Única Respuesta

En este tipo de preguntas sólo podrás escoger una única respuesta. Al final del ejercicio podrás observar el comentario de tu respuesta elegida.

Pregunta de elección múltiple (múltiple-choice) con Respuestas Múltiples

Podrás escoger más de una respuesta en los enunciados. Al final del ejercicio podrás observar el comentario de cada una de tus respuestas elegidas.

Preguntas para Relacionar con Respuesta. (versión electrónica del viejo “unir con flechas”)

Debes relacionar los enunciados con las respuestas posibles. A cada enunciado le corresponde una respuesta única marcada con una letra (a, b, c, etc.).

Preguntas con Respuestas para Completar en los espacios en Blanco.

Aquí el examen te muestra un texto donde faltan una o algunas palabras por llenar.  Debes completar estos campos con las palabras que creas son correctas.

Al terminar te aparecerá un listado con todas las preguntas y respuestas del ejercicio que acabas de realizar. Cada respuesta contiene un comentario de acuerdo a lo que hayas respondido y además te mostrará el puntaje que obtuviste por cada pregunta y el puntaje total. Además en esta misma página aparecerán las respuestas correctas así las hubieses elegido o no; y tus respuestas incorrectas aparecerán en color rojo. Es recomendable que leas detenidamente toda esta página.

Recuerda que…

El docente podrá observar los resultados de tus ejercicios, aunque puedes hacerlos cuantas veces quieras, dependiendo de las exigencias de tu docente.

	Baúl de Tareas


Icono que identifica esta herramienta:




Esta es una opción más de comunicación y envío de documentos entre los miembros del Aula Virtual. Para ello hay que actuar de la misma manera que se ha indicado antes en el punto sobre “Trabajos del Estudiante”, pero seleccionando de la lista de “usuarios” el destinatario del envío. Es importante tener presente que cada documento enviado o recibido queda almacenado en el área respectiva, de modo que en la practica funciona como un “disco rígido virtual” ya que permite que tales documentos estén disponibles desde cualquier PC conectada a Internet. 

	Opciones   Adicionales


Puede haber  otras opciones disponibles  para tu curso. Éstas incluyen Enlaces a archivos o sitios Web externos, videos...etc. 

Todos estos enlaces adicionales funcionan de modo similar a los descriptos previamente, solo que se te presentarán en la página principal del Aula Virtual para acceder rápidamente a ellos.

	Bienvenido!


Ahora ya puedes comenzar a usar el aula de tus cursos a los cuales estés inscrito.

Si tienes dudas o preguntas, puedes ingresar al Campus Virtual Derecho y comenzar a utilizar esta nueva herramienta. Recuerda que siempre podrás dejar tus comentarios o escribirnos un mensaje al correo: info-pevysp@cvd.edu.ar
Muchas gracias,

La Plata, agosto de 2004.-

CAMPUS VIRTUAL DERECHO.

http://www.cvd.edu.ar/camp1 
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