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Recomendaciones técnica

¢Qué navegador usar?

P or estabilidad en la configuracion y funcionamiento de la plataforma
preferiblemente navega a través de Google Chrome o Mozilla Firefox.

Dispositivo

Si bien la plataforma se visualiza de manera correcta en las pantallas de
computador, tablets, televisor y teléfono inteligente, para un proceso
de educacioén superior es necesario el uso de un computador portatil o
de escritorio donde pueda navegar a través de los diferentes recursos y
aplicaciones sin inconvenientes.

Cambiar la contrasena

Cambie su contrasefa una vez ingrese a la plataforma para evitar
suplantacion de personas allegadas a usted que conozcan su documento de
identidad y que, por una u otra razon, se enteren de su usuario y contrasena.
Este habito hace parte de su seguridad informatica.

Ver edicion de perfil
Tomar un pantallazo

En caso de que la plataforma presente algun error, tome un pantallazo como
la evidencia que luego le servira para enviarla a su docente-tutor, quien,
con base en esto, podra tomar una decision acerca de permitirle presentar
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nuevamente una prueba o subir una tarea o cualquier otro tipo de actividad
evaluativa.

Para tomar un pantallazo, utilice la herramienta Recortes de su preferencia o
realice los siguientes pasos:

1. Quédese ubicado en el lugar donde se presento el error.

1. Dirijase al teclado de su computador y presione la tecla Impr Pant
PetSis, ubicada en la parte superior derecha.

1.  Abra una hoja de Word y presione Control+V o clic derecho pegar, luego
guarde el archivo con un nombre que identifique facilmente de lo que
se trata el error. Ejemplo: “Error en plataforma al presentar el examen
final”.

Finalmente, proceda a enviarlo al equipo de Gestion Curricular de la Unidad
de Educacion Virtual a través del correo educacionvirtual@itm.edu.co

con todos sus datos personales completos (hnombre completo, numero de
documento de identidad, nombre y cédigo de |la asignatura) y la descripcion
del error.



Ingreso a la plataforma

Digite en la barra de direcciones del navegador web la siguiente URL:
campusvirtual.itm.edu.co

Si ingresas por primera vez sigue el instructivo: coémo ingresar por
primera vez

O siya haz hecho al menos el paso 1y 2, da clic en Microsoft Office 365
y sigue los pasos que te suministra la plataforma, después de ellos
podras ingresar con solo dar clic en el botén Microsoft Office 365

La Navegacion

Mientras mas familiarizado esté con la plataforma, mas facil sera la
visualizacion de los contenidos, la comunicacion con sus docentesy
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compahnerosy la realizacion de las actividades.
¢COmo se navega en la plataforma?

Al ingresar a la plataforma campusvirtual.itm.edu.co, se encontrara en el Area
personal con la siguiente informacion:

Menu izquierdo: se despliega del botdn en la esquina superior izquierda. Ahi
encuentra el area personal, en donde puede visualizar actualidad, mis cursos,
conexiones ITM, biblioteca, entre otros.



Acceso a los cursos activos: puede ingresar a sus cursos por medio de
los iconos de cada asignatura que aparecen en la parte central, como lo
encuentra la imagen a continuacion.

En la parte superior derecha se encuentran las siguientes opciones:

Modo oscuro

Notificaciones: son alertas que envia la plataforma sobre acciones
pendientes o actividades proximas.

Mensajes: sirve para recibir y enviar mensajes privados a docentesy
companeros.

Instructivo plataforma
l 0 campusvirtual.itm.edu.co



Menu derecho: se despliega del icono superior derecho donde
estad su nombre y foto de perfil. Alli se encuentran opciones como
calificaciones, calendario y cierre de sesion, entre otros. También el
perfil, que permite la edicidon de sus datos personales.

¢COmo se navega el curso?

Independientemente de |la pestana donde se encuentre ubicado, siempre
permanecera un banner con el nombre del curso y la informacién basica de

este.

Aqui aparece el nombre de la asignatura (curso) que estudiara.
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Los datos basicos de su asignatura pueden ser: codigo de curso, total
créditos, fecha de inicio y finalizacion del subperiodo o semestre, y el horario

en el que su docente-tutor brindara la asesoria.

Luego de los datos basicos encontraras las pestanas por semanas o por
unidades tematicas de acuerdo con la metodologia del curso y las referencias
utilizadas en esta. Al hacer clic en cada pestana, puede visualizar el contenido
y las actividades disefiadas. Asi es como se recomienda la navegacion del

curso; de manera horizontal.

Pestana /nicio de curso o Presentacion

Es la introduccion a su asignatura. Alli encontrara la siguiente informacion
fundamental para dar comienzo a esta:

Presentacion del curso: resumen del objetivo y contenidos del curso.
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Lineamientos de la asignatura: encontrara el microcurriculo (guia
académica) de la asignatura, el compromiso académico (planeacion
del curso) y otras orientaciones institucionales o del docente-tutor.

Zona de interaccién: encontrard el video de presentacion de su
docente-tutor y los foros de aceptacion de compromiso académico, de
presentacion y de dudas.

Pestanas semanas de estudio o unidades tematicas

En cada una de las pestanas del desarrollo curricular que dura la asignatura,
sea 17 semanas, si es semestral u 8 semanas, si es por subperiodos, encontrara

las siguientes secciones:
Introduccion a la semana o la unidad
Contenidos de aprendizaje o material de estudio basico
Actividades formativas
Recursos de apoyo o material complementario
Actividades evaluativas

Foro de dudas
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Edicion del perfil

En la virtualidad la edicion del perfil hace parte de su identidad digital y
su presentacion personal en la plataforma. Por favor realice los siguientes
ajustes:

Abra el menu superior derecho y haga clic en la opcién Perfil.
Luego dé clic en la opcidon editar perfil para realizar cambios.

Nota: tenga en cuenta que la informaciéon personal suministrada aqui se
extrae del Sistema de Informacion Académico (SIA), por lo tanto no puede
ser modificada, ya que asi es como estd matriculado/a en la Institucion.

En la edicién de perfil usted puede:

Agregar informacién adicional sobre sus temas de interés académico o
profesionales.
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Agregar una foto de perfil
Despliegue el contenido de la opcion Imagen de usuario.

Haga clic en alguno de estos iconos, los cuales corresponden a la
opcion de Agregar.

Revise que se haya adjuntado el archivo y luego haga clic en Subir este
archivo.
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Verifigue que la fotografia que adjuntd si cumple con las caracteristicas
requeridas (foto documento, que su rostro esté en posicion vertical,
no exponer partes de su cuerpo desnudo, no fotografias insinuantes
0 iconos y mascotas). Cuando termine de actualizar su perfil, proceda
a hacer clic en el botdn Actualizar informacion personal.

Comunicaciones

La plataforma ofrece tres recursos para establecer la comunicacién entre
el docente-tutor y los estudiantes: mensajeria, foros y chat.

El uso que cada uno de estos tiene depende del objetivo que se quiere lograr.
Mensajeria privada

La mensajeria se asemeja al servicio que ofrece un correo electronicoy
sirve para establecer una conversacion privada entre el docente-tutory el
estudiante o entre los companeros.

Dirijase al globo de texto en la parte superior derecha de la plataformay dé
clicen él.
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Ubique la seccion privado y en el buscador escriba el nombre completo
de la persona a la que desea enviarle el mensaje (tenga en cuenta que
los usuarios a quienes les puedes escribir deben estar matriculados en

SUS MIiSMOS CUrsos).

Seleccione la persona y en el cuadro de texto escriba el mensaje que
desea enviar, luego dé enter o clic en enviar.

Para saber si ya su mensaje fue respondido, puede revisar en la parte superior
derecha, donde aparecera un numero el cual indica cuantos mensajes nuevos

tiene.
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De esta manera, usted puede continuar una conversacion asincronica, es
decir, puede enviar y recibir mensajes en diferentes horas del dia.

Participacion en un foro

Permite una comunicacion asincrénica (no simultanea) entre todos los
participantes del curso. El docente-tutor puede configurarlos de acuerdo con
su intencidn: si son calificables, si

permiten la subida de archivos, quiénes estan matriculados en él, fechas de
inicio y finalizaciéon, entre otras caracteristicas.

Para participar en alguno de los foros debe realizar los siguientes pasos:

Elija el foro en el cual desea participar. Luego haga clic en este.

Nota: tenga presente que si se trata de una asignatura de programas virtuales
(APV), le aparecera en vez del Foro de aceptacion Guia diddctica, Foro de
aceptacion del Compromiso académico.

Haga clic en el botén AAadir un nuevo tema de debate (1).
Resuma en 4 palabras maximo el asunto (2) del tema que va a tratar.
Redacte en este espacio el mensaje (3).

Una vez esté listo el mensaje, proceda a hacer clic en el botén Enviar (4)
al foro.
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Si requiere adjuntar algun archivo a este foro, dé clic en Avanzado (5).
Luego se debe ir a la opcidn archivos y hacer clic en el icono hoja

o también puede arrastrar el archivo desde el explorador en la
plataforma.
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Una vez esté listo el mensaje, proceda a hacer clic en el botén Enviar al
foro.

Cuando se envia el mensaje al foro, le saldra esta venta emergente
por unos segundos, a través de la cual puede confirmar que su
participacion fue anadida con éxito.

Si requiere editar el mensaje que acaba de enviar, dé clic en el asunto.

En este caso fue nombrado Participacion ejemplo (usted debe
recordar qué puso en este campo).
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Luego haga clic en la opcidon editar y le saldran nuevamente los
campos Asunto y Mensaje donde podra cambiar el texto.

Para finalizar, dirijase el boton Guardar cambios y dé clic en este.
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Participaciéon en un chat

El chat permite que los participantes mantengan una conversacion con su
docente en tiempo real (sincronico). Para ello se requiere conexion a Internet.
Esta es una manera util de tener un mayor conocimiento de los companeros
de clase y del tema en debate. Usar una sala de chat es bastante diferente

a utilizar los foros (asincronos). El médulo de chat contiene varias utilidades
para administrar y revisar las conversaciones anteriores.

El chat lo identificara dentro de su curso de la siguiente manera:

Para comenzar a participar, haga clic en el enlace correspondiente a la
sala del chat, creada previamente por el docente tutor.

Elija la opcion Entrar a la sala, para que salga la ventana emergente del
chat, con las siguientes partes:
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Mensajes de participacion

Aca aparece el nombre de quienes han participado y la hora en que lo han
hecho.

Participantes

En esta parte apareceran las personas que estan conectadas
simultaneamente.

Campo para escribir el mensaje

En este campo puede escribir su mensaje.
Una vez lo haya terminado de redactar, haga clic en Enviar.

Desplazamiento ventana

Esta ventana se puede desplazar hacia arriba, hacia abajo, hacia la derecha o
la izquierda. Ubiquela en el lugar mas comodo para su visualizacion.

Lo

Instructivo plataforma
24 campusvirtual.itm.edu.co



Netiqueta

La netiqueta es una serie de normas que todo usuario que esté relacionado
con el mundo de la Internet deberia conocer y respetar. Se trata de hacer la
convivencia y la comunicacion entre los distintos usuarios —sean novatos o

avanzados— facil y amena.

Haz clic aqui

Envio de tareas

Esta opcion permite subir las actividades solicitadas por el docente-tutor
Word, Excel, Power Point y PDF, entre otros. Si requiere subir videos o audios,
asegurese de guardarlos primero en un servicio de almacenamiento en la
Nnube para luego dejar en un archivo el enlace del audio o video.

Para enviar una tarea debe realizar los siguientes pasos:

Haga clic en la actividad tarea, previamente creada por el docente-
tutor.

Importante: tenga presente la fecha en que se debe subir la tarea, porque
una vez se cumple el limite de cierre, la plataforma no le permitira enviarla.

Lea detenidamente las indicaciones que su docente tutor le ha dejado para el
desarrollo de |la entrega.
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Una vez tenga listo su archivo con la tarea realizada, haga clic en |la
opcion Agregar entrega.

Haga clic en el icono senalado en rojo para adjuntar el archivo o
arrastrelo desde el explorador de Windows a la plataforma.

O

Dé clic en la opcidén subir este archivo.
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Dirijase a la ubicacion donde esta alojado el archivo que insertar3,
seleccionelo y dé doble clic en este o haga clic en el botén Abirir.

Revise que se haya adjuntado el archivo y luego haga clic en Subir este
archivo.

Una vez pueda visualizar el archivo que subio, dirijase al boton Guardar
cambios.

Cuando la tarea ha sido subida, le aparecera una tabla resumen con
el estado de la entrega y las opciones editar entrega y borrar entrega
habilitadas por 30 minutos para hacer cambios.
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Presentacion de
cuestionarios

Por medio de esta herramienta el docente evalua el aprendizaje de diferentes
temas durante el curso. Puede elegir, entre otros, cuestionarios con tres tipos
de pregunta: opciéon multiple, falso/ verdadero y respuestas cortas. Cada
intento es marcado y calificado y el profesor puede decidir mostrar algun
mensaje de realimentacion o las respuestas correctas al finalizar el examen.

¢Como se presenta un cuestionario?

Ubiquese en la pestana de la semana o unidad correspondiente, luego
busque el icono de cuestionario y haga clic en este.

Tenga en cuenta la fecha de apertura y cierre del cuestionario, porque
una vez pasado este tiempo, no tiene oportunidad de presentar el
examen. En algunas ocasiones solo aparece la fecha de cierre, esto es
segun la configuracion que el docente le dé.

Tenga presente el nUmero de intentos y el tiempo con el que cuenta
para presentar la prueba.

Para comenzar a resolverlo, haga clic en este botdn.
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Si esta seguro de comenzar el intento, haga clic en el botdon “Comenzar
intento”.

ilmportante!: Para resolver el cuestionario tenga en cuenta la siguiente
recomendacion: Visualice las preguntas de manera vertical, es decir, hacia
abajoy NO por los cuadros que aparecen en la parte derecha, porque se corre
el riesgo de que le quede faltando alguna pregunta por responder.

¢Como se presenta un cuestionario segun el tipo de pregunta?

Opcidén Mdltiple

En este tipo de pregunta se plantea un enunciado para dar respuesta a esta.

Debe hacer clic en la opcidn u opciones que considere correctas, segun sea el
caso.
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Emparejamiento

En esta pregunta se hace clic en Elegir, para que se desplieguen los conceptos
gue se relacionan con el enunciado. De estos, debe hacer clic en el concepto

gue considere correcto.

Falso/Verdadero

En esta pregunta se presenta un enunciado y usted debe hacer clicen la
opcidn que considere correcta para confirmar si es verdadero o falso.
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Cuando haya terminado de resolver el cuestionario haga clic en el boton
Terminar intento.

Si aun tiene tiempo, puede regresar a terminar el cuestionario haciendo clic
en Volver al intento.

Si usted esta seguro de terminar el cuestionario, haga clic en Enviar todo y
terminar. De esta manera dara por terminado el proceso de presentacion del
cuestionario.

Al enviar todo el cuestionario se visualiza de esta manera la calificacion.
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Soporte técnico y
contactenos

La Unidad de Educacion Virtual cuenta con un equipo de Gestion
Curricular que le brindara los servicios necesarios para solucionar cualquier
inconveniente de orden técnico y metodoldgico.

Tenga en cuenta que para las inquietudes de tipo académico debe
contactarse directamente con su docente-tutor a través de los medios con los
que cuenta la plataforma.
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