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« ;QUE ES REKO?

Reko (agua pura en lengua Mapuche) es un Entorno Virtual de Interaccion Educativa
disefado, desarrollado y soportado tecnologicamente por Utemvirtual de la Universidad
Tecnoldégica Metropolitana de Chile. Reko es el resultado de mas de 7 afnos de
investigacion y desarrollo de ambientes, plataformas y entornos virtuales para fines
educativos y en él se han plasmado dos conceptos fundamentales para su creacion:

. Una mirada pedagogica que ha orientado la funcionalidad de las herramientas
disponibles con el objetivo de que el/la docente haga un uso transparente
y flexible de ellas, tanto para el desarrollo, publicacion y distribucion de
materiales educativos en linea, y

. Una mirada técnica que ha incorporado las Ultimas tendencias de la Web 2.0.
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¢ COMO INGRESAR A LA PLATAFORMA

Ingrese a: http://reko.utem.cl
Digite sus claves de acceso en el cuadro de “Acceso al Aula” y de un clic en el boton

Entrar.
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Bienvenida

zona d
encontra

En esta
Escritorio

todo lo relacionado con
los ultimos movimientos

realizados en
plataforma, como p

ejemplo la participacion

en foros, noticias
fechas importantes
través del calendario.
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Acceso a Asignaturas con movimiento reciente

En esta area encontramos:

los foros de cada una de las

EI NUmero de aportes nuevos en
Asignaturas.

| Anuncios publicados por el
] docente.

i i Contenidos Destacados.

Lo nuevo en el Aula ¥irtual Contraer

AZIGHATURS CON MOVIMENTD RECENTE & o~ 5%
"Taller Driweb", 1

TRALS 1

imgle: 1

Repositorio Documental 4 1
Apresto "Prevencion de Drogas v Proyecto 24

de Wida "

Sistema de &, de Calidad 1
Demostracion REKD 9 1

et bodas 155 asignaturas

r

Desde esta aplicacion el alumno/a o docente puede ingresar directamente a la asignatura

que desee revisar.

Acceso al Calendario
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| En el Calendario se
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la asignatura, estas fechas

e e 1 i — pueden corresponder a
somninc e ——— evaluaciones, entregas de
| s - trabajos, participaciones
e e en el foro, entre otras.
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Mas adelante veremos con
e detencion el ingreso a esta
herramienta.
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Acceso a Noticias

En esta area se visualizaran
todas las Noticias, Eventoy
Novedades publicadas por
Facultades, Departamentos
y Carreras de la UTEM, que
estén utilizando el sistema
de publicacion automatica
RSS a través de los blog de
la Institucion.

Acceso a DIRDOC

Los alumno/as tendran
acceso a Ssus  notas
publicadas en DIRDOC

desde el escritorio REKO
ingresando a través del
boton Ver Mis Notas.
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¢ AULA VIRTUAL

En la zona del Menu Escritorio dé un clic sobre la opcion “Aula Virtual” para entrar al area
de creacion y administracion de Asignaturas.

K
cko

Escritorio

Usted estd en | Escritorio - Bienvenida

| Bienvenida

| Patricio Irlarte Palma , bienvenidafa al entorno virtual de interaccidn aducativa - REKOD.
Las sigufentes dreas estan disponibles :

Lo nuevo en e Aula Virtual  Contraer | Noticias UTEM { RS5 ) Contrage
ASIGMATURA CON MOVMENTORECENTE 8 o) oy Mol bene s page.enboretond
ez 1 1 Jazz en Ia UTEM (Condierto)
Bepositorio Docurrental q 1 b 25

Aesto Prevercidn de Drogss v Provedto

deVida®

Sistema de G, de Cabdad

Demosty godn BEKD
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Como Agregar una Asignatura

K,

reko
Para crear una nueva e
asignatura debe ingresar | AR
a Aula Virtual, una vez — |“
situado/a en esta zona ot bt ,_
dé un clic en la opcion e i
Agregar ubicada en la oA a
zona superior derecha del v
aula, como se muestra en o il
la imagen.

\ >

Para agregar una asignatura complete los siguientes campos:

. En este campo debe ingresar el nombre de la asignatura. (campo
Asignatura . :
obligatorio)
En este campo debe ingresar la jornada: Diurno, Vespertino, etc.
Jornada P s ] » YEsP ’
(campo opcional)
URL En este campo puede ingresar una direccion web, un blog u otra sitio
personal que se relacione con la asignatura. (campo opcional)

UNIVERSIDAD
VEFROPETARA
Gl estodo o chie wtemvirtuval
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Luego de completar los campos de creacion dé un clic en el botdén Aceptar como lo
muestra la siguiente figura.

reko

Ingles Nivel |

— i
R R T
|

——

Usted esta en : Escritorio = Aula » Contenidos

onTENDOs | Asignaturas [
Autoevaluacion Unidad 1 Ingresar :
Sitins recomendados Datos de la asignatura
Bibliografia Obligatoria Asignatura : |Asignatura de Prueba

Jornada : |Diurna

URL Sitio Web ; |http:/ freko, utern.cl

Las Asignaturas creadas por Usted se crean bajo la etiqueta de Asignaturas en que es
Profesor.

Si, ademas, Usted participara en otras asignaturas en calidad de ayudante o alumno/a,
el listado se separa en las siguientes categorias:

El ayudante tiene los mismos privilegios del docente
dant con larestriccion de no poder crear asignaturas, pero
ayudante dentro de éstas puede editar y crear contenidos.

Asignaturas en que es

En esta categoria el usuario/a sélo puede revisar
los contenidos, participar en las actividades,

propuestaspor el/la profesor/a.

Asignaturas en que es
alumno/a

uvtemvirtual
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Una vez creada la asignatura dé un clic sobre el nombre de ésta para ingresar y comenzar
a ingresar los contenidos correspondientes.

L]
reko
|__Hscritorio
Usted estd en : Eseritorie = Aula Virtusl

MENL) ESCRITORI( | Aula Virtual

Escritorio [ Aeagregar

Aula Virtual i

Datos i Preferencias ::?:al"ﬂs Engue sz premr R

Admin. y estadisticas Asignatura de Prueba Diwrna 7 (m |=
Capacitacion reko 7 = =
Capactacion reko IT ¢ | |
Sistema de G. de Calidad @ [w |[=
Demostracidn REKO 7 (= | [=]
Inglés Nivel I 7 = |l=
Capacitacidn REKO @ [w |[=
flash pde 7 (w [&

Asignaturas en que es alumno
IMombre ssignatura

Sistema de G. de Calidad
Apresto “Prevencidn de Drogas ¥ Proyecto de Vida *
Repositorio Documental

Diempimmeidin de Diemes se g Demiimekn o) b=
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Como Ingresar un Contenido

El sistema cuenta con las siguientes herramientas que se pueden usar para desarrollar
un contenido en linea.

Herramienta

Funcionalidad

Contenido libre

Genere contenido ingresando texto, imagenes, adjuntos y
otros recursos desde su propio editor incorporado.

Foro

Cree foros de conversacion con la comunidad de su
asignatura.

Glosario

Cree glosarios definiendo los términos mas usados en su
asignatura.

Link / Sitios de
interés

Publique, con esta herramienta, sitios web de interés o
complementarios a los contenidos de su asignatura.

Publique materiales de lectura complementaria, apuntes,

Archivos/ , .

guias u otros archivos para que sus alumno/as/as los puedan
Recursos .

descargar desde su asignatura.
Trabajos Genere espacios restringidos de foros y recepciones de trabajo
grupales a grupo especificos de estudiantes.
Autoevaluacion/ Genere instrumentos automatizados de Evaluaciones y/o
Evaluacion Autoevaluaciones en linea.

Disene sus propias encuestas para que sean respondidas por
Encuestas .. BIp B . P B

los participantes del curso.

Genere espacios para recepcion individual de trabajos, en
Recepcion forma de avances y los trabajos finales recibiendo a través
Trabajo de la misma herramienta las correcciones y observaciones de

los mismos.

UNIVER
TECNO
METRC

UTEM

uvtemvirtual
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Crear un Contenido Libre

@

. reko
En el extremo superior | iissmesders - T —
- =

derecho de la ventana | EEETEEEEEEEETSE . i
Contenidos, despliegue el
menu Agregar >> Nuevo o
Contenido y elija la opcion L
Contenido Libre.

RN R A AT
‘. B PLEEATL L A
BANT ROTLILL AT A,

LFTrHs

Opciones de Contenido Libre

Ingrese un titulo breve al contenido, este titulo sera visible en el
(1) Titulo area de mend, por lo tanto su extension en niUmero de caracteres
es limitada. (Campo obligatorio)

Marque esta opcion para dejar el contenido como encabezado de
seccion. Esta opcion permite que cualquier contenido (de cualquier
(2) Seccion indole) que esté bajo él en el listado de contenidos quede bajo su
jerarquia en el menu. Sélo un contenido libre tiene la opcion de ser
un encabezado de seccion. (Opcional)

Marque esta opcion cuando desee que los participantes del curso

(3) Comentarios puedan registrar comentarios en el contenido. (Opcional)

Ingrese textos, imagenes y otros medios utilizando las opciones del

(4) Contenido editor integrado.

Adjunte archivos al pie de los contenidos libres. Los archivos que puede
adjuntar deben pertenecer a las siguientes extensiones: doc, xls, csy,
txt, ppt, pps, pdf, jpg, gif, png, psd, zip, tar, rar, swf, wmv y mp3.
Para el caso de los archivos: swf, wmv y mp3 se pueden integrar en el
(5) Adjuntar area de contenido insertando el nombre del archivo entre corchetes
[], de tal forma que si ha adjuntado un archivo llamado “audio.mp3”
en la zona de contenidos puede ser reproducido inmediatamente en
la zona de contenidos digitando lo siguiente [audio.mp3], sin dejar
espacio entre los corchetes y el texto.

wvtemvirtval
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Editor de Texto

r Usted esta en ; Escritorio = Aula » Contenidos

Indice de Contenidos | Contenido Libre
M hay contenido publicado Ingresar :
(1) Titula |
(2) Seccion [ Marcar como encabezado de seccién
(3) Comentarios  [] marcar para que los alumnos pusdan hacer somentarios sabee este sontenido
Lontenidn
R 9 Y 2B 0 I iz i B E
F 3 b stytes - e Sl )
B A b 8 -QaAag=ET

il

X, X

4

HTML Tag: <B00Y =
L Edt = T - i |

Adjuntar

[ Acoptor | Concear |

(©))

Reproductor de Audio

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
METROPOLITANA

del Estado de chile

Acompaiiamos tu experiencia Educativa
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Funcionalidades e Iconografia del Editor de Text

Imagen

Nombre

Definicion

Pantalla Completa

Dé un clic en este icono cuando desee trabajar
en la zona de edicién a pantalla completa. Dé
nuevamente un clic sobre el mismo icono para
volver a la vista original.

Seleccione un texto o imagen y luego aplique la

& Cortar opcion cortar. Este corte queda en memoria para
que pueda ser reutilizado con la opcion pegar.
= Seleccione un texto o imagen y luego aplique la
= _j Copiar pocion copiar. Esta copia queda en memoria para
que pueda ser reutilizado con la opcion pegar.
( Pegue en la zona elegida el contenido que
Ll Pegar : .
2 previamente ha cortado o copiado.
Buscar Busque palabras en el texto del contenido libre.

Deshacer (undo)

Deshaga la ultima accion hecha en el editor.

Rehacer (redo)

Vuelva a rehacer la dltima accién que haya
deshecho.

G 2S5 | E

Corrector Ortografico

Aplique una correccion de ortografia a los textos
redactados en el contenido libre. Se marcaran con
amarillo las palabras que el corrector indique como
mal escritas.

N

Borrar Formato

Aplique esta opcion cuando desee borrar el formato
de un texto (negrita, cursiva, etc). Debe seleccionar
el texto y luego aplicar el borrado de formato.

wvtemvirtval
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Aplique esta opcion cuando quiera dejar en formato

H NEE negrita un texto seleccionado.
Aplique esta opcion cuando desee subrayar un texto
I I Subrayado Prqu pclon cu tbrayartin tex
— seleccionado. (No recomendado)
I . Aplique esta opcion cuando desee dar formato de
Cursiva . .
letra cursiva a un texto seleccionado.
Apli ion ndo d dar formato d
EbG Tachado plique esta opcion cuando desee dar formato de

tachado a un texto seleccionado.

2 — . Aplique esta opcion cuando desee dar formato de

5 — Lista Numerada . . .

P lista numerada a un conjunto de items dados.

== . Aplique esta opcion cuando desee dar formato de lista

o Lista No Numerada PHq P ) .

— no numerada a un conjunto de items dados.

;'_— Incrementar Aplique esta opcién cuando desee dar formato de
| s 7

=t Indentado indentacion a un parrafo.

e c .. Aplique esta opcion cuando desee quitar la

am Disminuir Indentado Aptque ¢ PC q

== indentacion a un parrafo.

e

Subindice

Aplique esta opcion cuando desee dar formato
de subindice a una letra o numero: E,

Superindice

Aplique esta opcién cuando desee dar formato de
superindice a una letra o nimero: E’

Alineacion Izquierda

Aplique esta opcion cuando desee alinear un parrafo
a la izquierda.

Centrado

Aplique esta opcion cuando desee centrar un
parrafo.

uvtemvirtual
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Alineacion Derecha

Aplique esta opcion cuando desee alinear un parrafo
a la derecha.

Justificado

Aplique esta opcion cuando desee justificar un
parrafo.

<

G

Link

Inserte un link o vinculo sobre un texto o imagen
previamente seleccionada.

Link de e-mail

Inserte un link o vinculo de correo electronico sobre
un texto o imagen previamente seleccionada.

SR

Ancla

Inserte un ancla o marca en una zona del texto para
luego vincularla desde un indice general.

Stvles

-|| Estilos

Opcidn no habilitada en el editor.

Color de Fuente

Aplique esta opcion cuando desee dar un color a una
letra, palabra o parrafo previamente seleccionado.

Aplique esta opcion cuando desee destacar una

Destacador palabra con un color por sobre el color de la fuente.

I'ﬂil Ayuda Opcion de ayuda del editor. En Inglés.

hs s
| ='1 Tablas Insgrte unatabla, edite, agregue y elimine columnas
—_— y filas.

=1 . Inserte un formulario, edite, agregue y elimine
[_: Formularios

T‘

campos.

Pelicula Flash

Inserte peliculas o animaciones en extension “swf”.

wvtemvirtval
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D

Imagen

Inserte imagenes en formato GIF y JPG.

Video

Inserte pequenos videos en formato WMV.

A Caia de Texto Inserte una caja de texto flotante en un contenido
== J libre. (No recomendado)

. Inserte una barra horizontal para separar
— Barra Horizontal

visualmente un parrafo de otro.

Caracteres Especiales

Inserte caracteres especiales en la zona de edicion
de texto. Ej:
(tE¥S O«-®°+ pY-, »;AA

Limpiar Cédigo HTML

Opcion que depura el codigo HTML de un texto.
Usese solo si tiene conocimientos de HTML.

Objetos Disefiados

Inserte en el area de texto objetos previamente
disefados y cargados en esta zona. Opcidon no
disponible.

Posicion de Imagen

Reubique una imagen en relacion al texto. Uso no
recomendable.

Mostrar Bordes de

Tablas

Opcidon que permite visualizar o no visibilizar los
bordes de una tabla seleccionada.

Mostrar Todo

Muestra saltos de linea, espacios y otros caracteres
no visibles en la edicion del texto.

UTEM

uvtemvirtual
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Insertar Imagenes

Para insertar una imagen
de un clic en la zona
del contenido donde
desea insertarla y luego
seleccione el icono de
Insertar Imagen en el
area de herramientas del
editor (en funcionalidades e
iconografia del editor se detalla
esa zona).

Se abrira una ventana
flotante con las opciones
de imagenes. De un clic en
el boton Examinar.

20

Contenido Libre
Ingraszar :
Tiuka  Rsenvenida
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Seleccione la imagen
que desea insertar dando
doble clic sobre el icono
de la imagen o bien,
seleccionando la imagen
con un clic y accionando
el boton Abrir.

Una vez que hayamos
seleccionado la imagen dé
un clic en el botén GO.

La imagen subira al area inferior izquierda de la ventana flotante, se desplegara como
una imagen en miniatura, esta zona funciona como un repositorio de imagenes que
podra reutilizar tantas veces como desee. Para insertar una imagen de un clic sobre la
miniatura del sector izquierdo y espere a que se despliegue en la zona derecha de la
misma ventana. Una vez que la imagen sea visible en esa zona dé un clic en el boton

Insert Image para que esa imagen se visualice en la zona de edicién de contenidos.
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Incluir un Adjunto

Al pie de la ventana de
un contenido libre esta
disponible la opcion de
Adjuntar Archivo.

Dé un clic en Adjuntar y
en la ventana flotante que
se abrira dé un clic en el
boton Examinar.

Elija el archivo que desea
adjuntar dando doble clic
sobre él o seleccionandolo
y dando un clic en el boton
Abrir.

[@ Suulei deAreflyo - fflerosuft ntarga b Eenluray

CEx]

Adjuntar

Muewo &rchivo

Exgminar...

Cerrar

Aceptar

Extensiones permitidas
doc xls csv txt ppt pps pdf jpg gif png psd =i

Tamario maximo del archivo @ 2 MG

ar swef wimyv mp3

Mombre Archivo Pezo Elirn
Cerrar
@ Listo & 1rternet
Elagir areiyu ﬂiﬂi
Buscar er: |E} FDF j |‘=_°i€ v

Z cursol_sernarm.pdf

£

Docurnentos
recientes
€

Eseritorio

biz sitios de red

Z cursoZ_sernam, pdf
Z curso3_sernam. pdf
Z cursod_sernam, pdf
z cursoS_sernam, pdf
Z curso_S.pdf

Z curso_6,pdf

Z curso_6_sernar. pdf
. Unidad_1_DEP. pdf
T Unidad_z_DEP. pdf
. Unidad_3_DEP. pdf
. Unidad_4_DEP. pdf

Mambre:

|cur305_sernarn. pdf

Tipo: |Todos los archivaos [*.7)
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I'@ Subleli e Areiiyo - pilerusuft lntarnat Eauluray ﬂ‘_"]m—.
Cerrar
Adjuntar
Muewvo Archivo
2008 EERMNAMYPDF cursoS_sernam. pdfi | Examinar... Acepgar

Extensiones permitidas
doc xls csw txkt ppt pps pdf jpg gif png psd Zip tar rar swh wmy

Tarmafio maximo del archivo @ 2 MG

Mombre Archivo Peso Elirn

Cerrar

@ & Internst

- E]x]
—

f@ Suplla da Are iy - pierusufe lnisrar B lurar

Adjuntar

Muevo Archivo

Exarminar.. Aceptar

Extensiones permitidas
doc xls csv txt ppt pps pdf jpg gif png psd zip tar rar swf wmy mp3

Tarmafio maximo del archivo @ 2 MG

Mormbre Archivo Peso Elirn
cursoS_sernam . pdf 2,755 KB o
Cergar [ X/
@ & Internet

odo o e uvtemvirtual
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Para subir el archivo
seleccionado dé un clic en
el boton Aceptar.

Una vez que el archivo
haya subido aparecera su
nombre en la parte baja de
la ventana de adjuntar.

Fijese en la imagen
siguiente, el archivo
“curso5_sernam.pdf” ya
quedo adjunto, por lo tanto
ahora sélo debe cerrar la
ventana para continuar
editando el contenido
libre. Puede subir cuantos
adjuntos necesite.
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Los tipos de archivos que son posibles de adjuntar son los siguientes:

doc Procesador de texto Ms-Word

xls Planilla de Calculo Ms-Excel

csv Archivos de texto, separados por coma
txt Archivos de texto plano

ppt y pps Presentaciones PowerPoint

pdf Documentos portables

jpg, gif, png, psd

Archivos de imagenes

zip, tar, rar

Archivos comprimidos

swf Peliculas Flash
wmy Videos Windows Media Video
mp3 Audio

Unavezque hayaeditadoel
texto, aplicado el formato
o insertado una imagen de
un clic en el boton Aceptar
del editor (zona inferior)
para guardar los cambios
realizados.

Lyt eridm | Frrsom - s s Dot
| Contenido Libre
Froseuia Baai |ﬂw tar
Tiude v i e Sows i ¥ Tiuln  Fadepeiia Ae sk 1|
THTIave s AT b s Aprobda | [BE
Gled B o sl
Crwed prdcliy
P R
B
Furg o Progantendn
P Trabs Graved -
1O ad@® =
Tooma paca 1i posiprba de wtivabobs
[Ep—
Lo Sonrce
SR 5. _—
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Listin de Conlensdos
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= & Eesaaita
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%

Una vez que se han creado
los contenidos para el
modulo estos se reflejan
como una lista con iconos
que los identifican segun
el tipo de herramienta que
se ha utilizado. Ademas
se despliega el panel de
control con una serie de
botones que permiten
entre otras funciones dar
un orden a los contenidos
creados segun la necesidad
del docente.

A continuacion detallaremos el uso y significado de cada uno de los iconos del Panel de

Control.

Usted estd en @ Escritorio = Aula » Contenidos

Contenidos
Lista de Contenidos
Agregar: | Muewo Contenida [

| # Titula Contenico Des  Wis % Mod Eli  Ubicacion ]
1 [0 & Unidad E HNENERENENE
z O .j Contenido Libre - ﬁ o |=|| |« |=||=
3 O & Fore & 7@ =)= 7] [=
4 [ a] Glosario - NN REREIIES
5 |:| »{I Sitins o Links Recomendados T {? g = e - >
& O ] Archivos y recursos L {? o |=|| =] |=||=
7 |:| €1 Trabajo Grupal & ‘? T = |-~ | |=
s O ‘L'_ Evaluacidn / Autoevaluacion @ ;? o= =] |=|||=
9 ¥ [ Encuesta - gl =] =] = =
m O 3 Recepcion de Trabajos L {? o |=|| =] |=||=

Seleccione la Accian|]

UTEM

uvtemvirtual

25



26

\

o' W
rekKo

Entorno Virtual de Interaccién Educativa

“a

Imagen || Nombre

Definicion

# Numeracion

NUmero correlativo de ubicacion del contenido.

Titulo del Contenido

Nombre del contenido que se refleja en el mend.

Ll
=i

Destacado (Des)

Si da un clic sobre el icono de la estrella esta
se marca de color amarillo indicando que ese
contenido se vera destacado en el Escritorio de
la plataforma en “Asignaturas con Movimiento
Reciente”.

Visibilidad del
Contenido (Vis)

Si da un clic sobre el icono del ojo y este queda
opaco indica que el contenido no esta visible
para los alumno/as.

Registro Previo (Reg Prev)

Elicono de candadoindica que un contenido tiene
la posibilidad de tener “prerequisitos”. Estos
son “acciones” sobre otros contenidos “llave”,
por ejemplo, queremos que la discusion en un
foro sea a partir de una lectura de un contenido
libre, por lo tanto marcaremos el “candado”
en el foro y luego marcaremos la “llave” en el
contenido libre. El foro queda deshabilitado
hasta que cumpla con el prerequisito.

{? Modificar (Mod)

Permite ingresar al editor de cada herramienta
y corregir contenidos.

T || Etiminar (El)

Para eliminar un contenido debe dar un clic
sobre este icono, con ellose ingresa al contenido
donde se debe ACEPTAR la eliminacion, una vez
realizada esta accion no se puede deshacer.

Mueve el contenido al primer lugar del
listado.

wvtemvirtval
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Imagen | Nombre Definicion
il Sube el contenido un lugar.
b o Baja el contenido un lugar.

Lleva el contenido a la ultima ubicacion del
listado.

x

Imagenes de Referencia

Visualmente cada herramienta de contenidos tiene una imagen correspondiente con el
objetivo de crear una diferencia visual entre el material disponible.

Estas imagenes son:

Imagen Nombre Imagen Nombre

I| | Contenido Libre _j Archivos/ Recursos

Contenido Libre - E-

Encabezado de Seccion Trabajos Grupales

Foro Autoevaluacion/Evaluacion

i
i
EII Glosario
£

L

'8
I| Encuesta
Link/Sitios de Interés __fr Recepcion de Trabajos

uvtemvirtual
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Acciones

Dentro de las opciones de
la Lista de Contenidos se
encuentran las Acciones
que se pueden realizar

ubicada a lado izquierdo de
cada fila de contenidos.

En la accion encontraremos
basicamente las mismas
funciones que el panel
de control, detalladas
anteriormente, pero su uso
esta relacionado con una
lista de contenidos extensa,
por lo que estas permiten
la seleccion particular de
ciertos contenidos para
realizar una accion. A
continuacion se detalla
su funcion y la forma de
ejecutarla.

Lintesd mrtd an @ Brernom = ks « Coetenisen

Contenidos

Lista de Contenides

Agregar | | Muget Comgnids |
[ [apar— bex Wi r'::_ M B Utscacen
1 O S ueesen 4 g (] =] = =] [=
1 OB oo L g (=l = | |=
Cl 8 raw T ¢ (= = [ =
1 [ & gmew & ¢ = e ] =
L8 S Lk Pecormestks & 7l = ] =] =
O & scchies e resycios @ f [ = (%] = =
[] = frabskcne T F |m = |~ = =
o  Ews T F | = s e (=
] & = . e (=
& &l = ] [=] (=
Solecoonn s Accitnis
|
.
Agegr ' Moo Contenida -_,.
# Thabs Cunterade Des Ve "ﬂ Med BN Lbicacién
1 O 2 usided | [ | ]| | | [
: O B cootenide Lbes ¥ gl = e =
3 O e . & i =] (]| = | [=
¢ O & | @esario T ¢ (= ] = =
O & o Lioks Pecomend L 7w =] ===
& [ 8 archens v eecurnss o FREL S A
7 O ® frsbawdnos o (=] =] = =
g [ 8 S sl & £ | e | o] | o [
L B 5 T - &l wl (=l (=] ]= =
v [ A Reosciinge Tusbak T AR
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Accion Funcién

Si selecciona esta funcion, el contenido no queda visible
Ocultar

para los alumno/as.
Dejar Visible Al seleccionar esta accion se deja visible el contenido.

Al realizar esta accion el contenido se vera destacado en el
Destacar Escritorio de la plataforma en “Asignaturas con Movimiento

Reciente”.

No Destacar

Elimina la condicion de destacado de un contenido.

Mover

Desplaza los contenidos al lugar donde el usuario/a desee
ubicarlos, por lo general se utiliza esta herramienta cuando
la lista de contenidos es muy extensa.

- Ocultar - Dejar Visible

Agreger || Fluiees Contrmds o
" Pl Corerads
— WVonlsl
ki LRs3
[m B N
¢ O & Jomm
] i o Lve Sl
| Archied v pecursol
B Crabiis G

LT T e

LR [Tl

']
Prs

T

¥
SR E LR

Seleccione la accion de
Ocultar.

4 & @ a a8 &

W W W O W W R W

NN H N K E K N K
¥

| . B R R . Y RN T |

I Agc b sobie conisnidoes

e L
=

[res— rm o a—
I ST ——

Bt P 1 e

[ e—

By e e

Lreesi

Agiagccs m Tianass

UTEM

Se despliega la pantalla
Accion sobre contenidos.
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En el recuadro apareceran
todos los contenidos
seleccionados por Usted
previamente, una vez que
verifique la accion de un
clic en Ocultar.

El icono de visualizacion

Contenidos
Lista de Contenidos

Agrege | Muevn Contandn

Tty Corderas e fien

3
5
i
z
F
:

fmy
R R 1 Fow = [&] [+ [=
1 O 0 Cotenioltus [ Foml = & = [=
O o re L F om = =] [ =
[l & Gmew & ¥ g = = ] =
EOL] 8 ks Bemsintnh & 5o = e e =
& [ 0 dchess v recuror « Faiy (e I E IR A
O Trabaio Grupsl ] &l w [a (v =
8 M & Cesloncion i Auhomvsbaciin a8 ®
[;-r O 0 Cocusits | |
i} Ll T T ]

-

Solwosicrnn la Avcdn )

aparecera opaco; en el caso de seleccionar la accion Dejar

Visible este aparecera ennegrecido | & | .

. Destacar - No Destacar

Seleccionar la opcion
Destacar.
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reko

Clase tutoria REKO = Ciclo 2

P—

I e S — . Se desplegara la pantalla
e Accion sobre contenidos.
Fom Cwihacar CErbenidn
[T e [ | anrni |
AR § Lk AeEmehdadin ¥ Chtanfte
Erwrgae s bprapewasecin
Erewinin
Foriemiies oe Ticwan

e —

En el recuadro apareceran todos los contenidos seleccionados previamente, una vez que
verifique la accion de un clic en Destacar.

" Contenidos y
Liata de L ont snidad
Agregar | Mugvo Contenido ]
¥ Tk Cordaticks Per Vi HB:: Ml B Lbienciin
1 [ = e " F e === =
OB e ] Fl [ (x| [«] [=] [= El icono de Destacado
. 08 o ®  Z®x = 0 aharecerda en color T
4 O & e L CORL Rl e o E P . ’
A ] [ e—" . 7 WEEEE en el caso de seleccionar
¢ O & wemossuss . ) EEEE la accion este aparecera
v O e Gaod & F == = =
= e E opaco
" |l FlL IIE TMETRE z]
& SR SR IR R B
T Seleccions ba Accidn il l%
e —

ot e cl utemvirtual

compaiiamos tu experiencia Educativ
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e Mover

Seleccionar la
Mover.

opcion

Se desplegara la pantalla
Accion sobre contenidos.

-
1 |0 &
O &
Oe
4 [0 4
v O ®
« O
L] mA
s 0%
O &
wid @
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T Cortersdo " Dez
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Fpm

E I
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AT DRI

Tt Giucal
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Cioultae
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Cinstecar

o Desince

Ve g Mo B Lbcecen %
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e
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| Recepcidn de Trabajos
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o' i-"."._l"i

v 1 raremd i ST cell piecr Sonads |

Apareceran el o los contenidos seleccionados previamente. En el recuadro Ubicacion
Destino debera seleccionar la ubicacion que le dara a los contenidos. Una vez que
verifique la accion de un clic en Mover.
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Creacion de un Foro
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En este caso Encuesta
quedd dispuesto sobre el
contenido Glosario.

Nota: el contenido que se
reubicard siempre lo hace
sobre el que ha seleccionado.

En el extremo superior derecho de la ventana Contenidos, despliegue el menl Agregar

>> Nuevo Contenido y elija la opcion Foro.

reko

Azlgnatura ds Prusba

e o e

et e Hsme o i
|  Contenidos
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Ingrese un Titulo breve
al Foro, este Titulo sera
visible en el area de
menu, por lo tanto su
extension en numero de
caracteres es limitada.
(campo obligatorio)

En la zona de edicion
agregue un Mensaje. Este
Mensaje es la pregunta
que dara origen a la
discusion en el Foro y
a la cual originalmente
responderan los alumno/
as o participantes. Una vez
completado los campos de
Titulo y Mensaje, dé un
clic en Aceptar para crear
el Foro.

(R
el vt i s @ Cardeiin
| Toma del Farmo i
43 Fuss | TTRTESC (i 3T Ingresar
ol -
T
A w B =) I . a1
Shrenaie i Fran
e L st s
[T} Sarn =
Bdrat
A W ey |
\ Z

|

e — |
| Tema del Foro
Ingretar I

Tltule Fory da Freupntacen

P oy Db rafivisd 30

M- T ealseizEE®
Lw BE AN L by A-%- @

2 0 #d9 s2=0d%9 B

beraugs del Fopn

e L]

mfoy, Fag cieiair e
] Remm P

b iy
L.

-

Existe la posibilidad de Adjuntar un archivo como complemento a la discusion del foro, para
ello siga los pasos descritos en la opcion Adjuntar en la herramienta de Contenido Libre.
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En el extremo superior derecho de la ventana Contenidos, despliegue el menl Agregar
>> Nuevo Contenido y elija la opcion Glosario.

Aslgnatura de Prusba

Fore da Presentacidn

UTEM

reko

Azlgnates de Prusba

=
I T T T T T

Ut drti e 1 Esorifor « dajle - Conflendadon

| Contenidos

Fira O Predardida Lista do Cordwmddas

Nt Cintaracdts
Comigradn L

i
L/ St B4 Itk
ischevns | Reossos
Tratsen O

Listad AEES &8 | EErfnis - Aullh - Conbanmdss

I Glosario

Ingresar :

[T 0

uvtemvirtual
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Ingrese un Titulo breve
al Glosario, este Titulo
sera visible en el area
de mend, por lo tanto su
extension en numero de
caracteres es limitada.
(campo obligatorio). Luego,
dé un clic en Aceptar.
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Existe la posibilidad de
Adjuntar un  archivo
con definiciones para
complementar el Glosario,
para ello siga los pasos
descritos en la opcion
Adjuntar.

Una vez creado el Glosario
aparecera bajo la misma
ventana la opcion Agregar
(Agregar Término), donde
iremos creando término a
término el Glosario.

Asignatura de Prusba e >
e I T T

Lt el on ¢ Eseriborig = by = Sonleidor

I Glosario

Ingresar :

Fons de Présentaciin

Tituks Terrninng utifizadog

reko

Azignaturs da Prusks

Lirted sl - Rt b - dad - Extbanicas
| Glosario
Terrungl deREs Modificar : Termino: utilizados

Fuorc de Presesiscs s Tirrrangs wiftguges
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Para agregar una palabrar
con su significado complete
el campo Término.

Una palabra o término descrito en cualquier Glosario del mismo curso o asignatura debe
ser vinculada con una palabra idénticamente escrita en un area de Texto Libre, para
ello, donde aparezca la palabra, en el contenido libre, abra un corchete cuadrado ([ )
antes de la primera letra y cierre corchetes (] ) luego de la Gltima letra de la palabra.

Ejemplo:
Si en un término del glosario a definido la palabra Sernam y luego esa palabra
aparece enunciada en un area de texto libre debera encerrarla entre corchetes
cuadrados para que esa palabra se vincule directamente con la definicion del
glosario, quedando la palabra escrita de la siguiente manera: [Sernam]

UTEM

uvtemvirtual
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Si desea que las palabras
se vinculen con el texto
(glosario contextual) se abrira
una ventana flotante con la
definicion al dar un clic sobre
el término previamente
marcado con los []. Usted
puede configurar el tamano
de la ventana flotante vy
maximizarla para que se abra
a pantalla completa. Si no
marca Maximizar la ventana
se abrira por defecto en un
tamano de 450 x 300 pixeles.

En lazona de edicion debera
realizar la definicion del
término  correspondiente.
Esta zona cuenta con todas
las potencialidades del
editor de texto, por lotanto,
puede complementar la
definicion con imagenes u
otros medios que disponga.

Una vez que haya realizado
la definicion de un clic en
el boton Aceptar.
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Entorno Virtual de Interaccion Educativa

La herramienta de Glosarios
permite agregar unainfinidad
de términos, dé un clic
nuevamente en la opcion
Agregar para crear nuevas
definiciones.

Un Término no se puede volver a editar, solo su definicion. Si por ejemplo ha definido
“Sernam”y desea corregir a “SERNAM” debera eliminar el términoy agregarlo nuevamente

esta vez en forma correcta.

Links Recomendados

reko
Asignaturs ds Prushs
Ukl arkh o | Po et - dada - Conbessdo
| Contenides

[ Ep—— (TR ——
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#  |ratsdnkinsdn ki
Encusyin
Facapcion Tisbees

odo o e uvtemvirtual

xperiencio Educativa

UTEM

mwamn e

& e el

-

En el extremo superior
derecho de la ventana
Contenidos, despliegue
el menu Agregar>> Nuevo
Contenido y elija la opcion
Links / Sitios de Interés.
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Ingrese un Titulo breve,
por ejemplo: Sitios
Recomendados. Este titulo
sera visible en el area de
menu, por lo tanto su
extension en numero de
caracteres es limitada.
(campo obligatorio). Luego,
dé un clic en Aceptar.

Al dar un clic en Aceptar
aparecera bajo la misma
ventana la opcion Agregar
(Agregar  Sitio), donde
iremos ingresando los
sitios web que queremos
dejar disponibles.

Dé un clic en Agregar como
lo muestra la siguiente
imagen.
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Complete los siguientes campos requeridos:

Nombre

Ingrese el nombre del sitio web, ejemplo: reko_utem

URL

Ingrese correctamente la direccion web, ejemplo:
http://reko.utem.cl

Descripcion del Sitio

Ingrese una breve descripcion con el detalle de qué
encontrara el/la estudiante en el sitio web, ejemplo:
Entorno virtual de interacciones educativas de la

Universidad Tecnolégica Metropolitana.

Una vez que haya completado los campos requeridos dé un clic en el botén Aceptar.

reko

Asignatura de Prueba

-

Im—i

Listed e2td en : Ezcritorsd = Aula = Contenidas

|i Sitios o Links Recomendados

Terminos utilizados Ingresar : I
Sitios Recomendados Nombre Reko - UTEM
Foro de Presentacion URL http:/ / reka.utem.cl

Descripeian del Sitio

MI" TROPOL I
del f1fodo de Chle

Texco descriptivo del =itio

4

Importante: No elimine el protocolo http:// que aparece por defecto, si lo borra o altera
no se producira correctamente el link al sitio.

UTEM

uvtemvirtual
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La herramienta de Links /

Sitios de Interés permite
agregar una infinidad de
sitios, déunclicnuevamente
en la opcion Agregar para
crear nuevos vinculos.

Agregar Archivos /

En el extremo superior de

)
reko

Asdgratura da Pruaba

Urieq i an | ERYOE0 = il s ConEny
| Sitios o Links Recomendados
Tiersirers wilitnden Modificar : Sitlos Recomendados
o Rupmiadiies T nithes Fetstntaladih
| Fert da Prabaitition Ry ity | Parely |
M & Agreges
Snan

fuks -iThn
Tastn Bpsrspane we 1w

Recursos

recho de la ventana Contenidos, despliegue el menu Agregar

>> Nuevo Contenido y elija la opcion Archivos / Recursos.
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Ingrese un Titulo breve,
esteTituloseravisibleenel
area de menu, por lo tanto
su extension en numero
de caracteres es limitada.
(campo obligatorio).

En el area de edicion
redacte una descripcion
que defina el tipo de
materiales que publicara
en esta zona, ejemplo:
“En este espacio
encontraran material de
lectura complementaria
para  profundizar los
conocimientos en relacion
a los temas tratados en la
Unidad 1”. Luego, dé un
clic en Aceptar.
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Luego de Aceptar
aparecera bajo la misma
ventana la opcion Agregar
(Agregar Archivo), donde
iremos publicando nuestros
materiales uno a uno.

Dé un clic en la opcion
Agregar taly comomuestra
la siguiente imagen.

S o — %
| Archivos f Recursas
Tl L Modilicar : Huevor Recurisn
L R drrandaded Whdo sy Apcumas
TR RECEHDD "
Forn ds Prouemisiee "
L Ty E A "
1 %dS = - 0409 ]
Deaciipesia de lod nbtaiod ithesdod
Deergsin
T T BT
[ s Pt
\ 4

Antes de agregar un archivo cerciérese que el documento corresponda a uno de los
siguientes formatos soportados: doc, xls, pdf, jpg, gif, zip, wmy, ppt o swf. Ademas, el
tamano de un archivo no debe superar los 2 Mb.

Para agregar un archivo complete los siguientes campos requeridos:

Agregue un titulo
descriptivo del documento
a publicar.

44

reko

Azlgrsturs ds Prusks . |- b | e
—— L
e T R e T
Uthend s | e s = o
| Archives / Recursas
Tiirewess v Ingreasar
Esan Racomandados s {-‘i.\'-ulli 1 i }
" Aectinn Q‘ Ensmr |
Forn e Pregsniscias il 8 e |
Tscrmias
Y Rheti | Cindele

wvtemvirtval

®



o
reko

Entorno Virtual de Interaccion Educativa

Ut wolh oy - Do st e+ ks + Spbuetilid

| Archivas / Recursas
Imgreasar : Dé un clic en el boton

Tyl Reoarsa

— T Examinar.

,Elagu areiily ﬂ I
Buscar er IE} PDF j = I‘j‘ ’

2 cursol_sernam,pdf
E cursoZ_sernam.pdf
Documentos ﬁ curso3_sernam,pdf

recientes ? cursod_sernam, pdf

Elija el archivo que

5.
Escritori 1
seftonio 1= o v _6.pdf desea ad] untar dando

E curso_6_sernam,pdf

‘) = Unidad_t_DEP. *doble clic” sobre él o
- d L Unidad_2_DER pof . ,
s documertos | L e o seleccionandolo y dando
T uridad_3_DEP pof un clic en el boton Abrir.
MiPC
Mis sitios de red  Mombre: Icursoﬁ_semam.pdf j L i

Tipar: I Todos loz archivos 7] j Cd
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archivos § Recursos .1

Tdrranza LBEERAN Medificar : Huevos Becurses

G301 PR s WiFeEl ABE

Fivn R

" >
Fars i Piganrdagie
b i A ™
1 O%d8 S3-nd9y "R

Dnacrpern de boy ntirsas uslicadsd

Complete luego la g
descripcion del documento
y acepte.
[ Rimriar [ € inbwty | =

EEIE EEEELE ¢ P i L
Cwnrripoiin dr by recorim wiiizadne

¥

La herramienta Archivos Recursos permite agregar todos los documentos que usted
necesite, siempre y cuando cumpla con las indicaciones de extension soportada y
tamano maximo de archivo. Dé un clic nuevamente en la opcidon Agregar para publicar
otros archivos si asi lo desea.

Trabajo Grupal
reko

Aplgnatiifa de Frusbs

En el extremo superior
derecho de la ventana

[T TETT N I P

| Contenidos
Contenidos, despliegue el = rmw .
menU Agregar >> NUEVO | o . o e B s e
, Firw i Prrestin cl ™ 4 E e W
Contenido y elija la opcion = : S

Trabajo Grupal.

t Rutatrmnn a Acriin 0
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Entorno Virtual de Interaccion Educativa

Ingrese un Titulo. El titulo
sera visible en el area
de mend, por lo tanto su
extension en numero de
caracteres es limitada.
(campo obligatorio).

En el area editable
Mensaje del Foro
describa las instrucciones
de la actividad a realizar
por los participantes de
cada uno de los grupos
conformados.
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Puede, ademas, y en
forma optativa, publicar
un documento en el area
de mensaje para que sea
visto por los grupos de
trabajo.

Dé un clic en el botdn
Aceptar para crear el
Espacio Grupal.
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Al aceptar volvera al
indice de Contenidos. Dé
un clic sobre el nombre
del Trabajo Grupal para
configurar las siguientes
etapas.

Previsualizara el area
de Mensaje con el texto
que Usted ingres6 como
presentacion de la
Actividad Grupal.
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Dé un clic en la lenglieta
Grupos, luego, dé un clic
sobre la opcion Agregar
para crear un grupo de
trabajo.

Ingrese un nombre para
el grupo (este nombre serd
visibleparalosparticipantes)
y Acepte.
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Como vera en la imagen
se ha creado el grupo y
cuenta con “0” Suscritos
(numero de participantes en
el grupo). Cree todos los
grupos necesarios con la
opcion Agregar.

Para conformar los grupos de trabajo dé un clic en la lengiieta Asignacion.

Frente a cada alumno/a/a vera la opcion Seleccione un Grupo y elija para cada
participante el grupo que usted designe.
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Una vez realizada |la
distribucion de participantes
dé un clic en el boton
Suscribir a los Alumno/as.
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Autoevaluacion / Evaluacion

-

| ‘
[

reko

Aslgraturs de Prosba

En el extremo superior | M R M

derecho de la ventana e
Contenidos, despliegue el | contenidas
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(campo obligatorio).
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Elija el tipo de instrumento evaluativo dando un clic en el tipo elegido:

. El/la estudiante puede volver a desarrollar la
Autoevaluacion .
evaluacion.
. El/la estudiante No puede volver a desarrollar la
Evaluacion .
evaluacion.
@
reko En el campo “% Aprobado”
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uvtemvirtual

UTEM

complete con el porcentaje
de aprobacion minimo
con el cual se dara como
lograda la evaluacion. El
estandar es un 60%.

Importante: No agregue el
simbolo % pues el sistema lo
realiza automaticamente,
ingrese solo el nimero.

En el campo “# Preguntas”
indique el numero de
preguntas que mostrara el
sistema a cada participante.
Por ejemplo, si usted disena
30 preguntas y le indica al
sistema mostrar solo 21 el
sistema tomara en forma
aleatoria 21 preguntas de las
30 posibilidades.
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Entorno Virtual de Interaccion Educativa

En el campo Contenido
indique los contenidos
que se evaluaran y las
instrucciones necesarias
para realizar la actividad
evaluativa. Luego, dé un
clic en Aceptar.
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Tipos de Instrumentos Disponibles:

Usted podra crear su Evaluacion o Autoevaluacion utilizando para su construccion dos
tipos de instrumentos: Alternativas y Términos Pareados.

Alternativas

Redacte una pregunta y disponga de alternativas donde
una de ellas es la correcta.

Términos Pareados

Redacte términos y su correspondiente definicion para
que el/la participante una el término con su significado
correspondiente.
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Evaluacion con Alternativas

Asignatura de Prusba

Urtwd gt Erontarg - daiia < Comterior

| Evaluacion / Autoveluackin
T e Weadificar : THuls Evalusciin/Autesvaluacisn
e Fof Py
:::mh Ao ¥ |a Para agregar una pregunta
R P p——

con Alternativas dé un clic
sobre la opcion Agregar
Alternativas.
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o

UNIVERSIDAD
METROPOLITANA
el st o e wtemvirtual

Acompaiiamos tu experiencia Educativa
UTEM ’ v

55



56

o

¢ W
reKo

Entorno Virtual de Interaccidn Educativa

El campo Link Referencia
es optativo, ya que usted
puede publicar una direccion
web donde aparece el
contenido evaluado para
que el participante pueda
documentarse antes de
responder.

Luego, frente a cada
campo Alternativas
complete la informacion
correspondiente a cada
una de las opciones que
ha disenado. Se da la
opcion de un maximo de 5
alternativas, usted puede
completar las que desee
y el sistema no considera
los campos vacios. Luego,
marque con un clic la
Alternativa Correcta con
la cual es sistema hara la
evaluacion.
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Una vez formulada la pregunta e ingresadas las alternativas dé un clic en Aceptar.
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Evaluacion con Términos Pareados
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Para agregar una pregunta
con Términos Pareados
dé un clic sobre la opcion
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Dé un clic en Aceptar para
guardar los cambios.

En la siguiente imagen se
muestra una evaluacion
disenada con una pregunta
de Alternativas y una
pregunta de Términos
Pareados.

Para volver al indice dé un
clic en Aceptar.
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Realizar una Encuesta
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En el extremo superior
derecho de la ventana
Contenidos, despliegue el
menu Agregar >> Nuevo
Contenido y elija la opcion
Encuesta.

Ingrese un Titulo. El Titulo
sera visible en el area
de menu, por lo tanto su
extension en numero de
caracteres es limitada
(campo obligatorio).
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En el campo Contenido ingrese un texto introductorio a la evaluacion: Objetivos, alcance,
relevancia, etc. Luego, dé un clic en el boton Aceptar.

Item de las preguntas

Para agregar un item a la
Encuesta de un clic en la
opcion Agregar.

Ingrese un Titulo para definir
la Seccion de la Encuesta
(puede agrupar la encuesta por
secciones).

Ejemplo: Encuesta Final.
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Dé un clic en Aceptar para
crear la seccion.

Para agregar una pregunta
a la Seccion o Item dé un
clic en Agregar.
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Elija el tipo de consulta:

Marque con un clic el tipo de pregunta a realizar:

Escala Likert

Una escala Likert consiste en un conjunto de items
bajo la forma de afirmaciones o juicios ante los cuales
se solicita la reaccion (favorable o desfavorable, positiva
o negativa) de los participantes del curso. El sistema
genera automaticamente la escala segln los siguientes
criterios:

—

. No Sabe / No Contesta

N

. Esta muy en desacuerdo

3. Esta en desacuerdo

4. No esta de acuerdo ni en desacuerdo
5. Esta de acuerdo

6. Esta muy de acuerdo

Pregunta Abierta

El participante debera responder libremente a una
pregunta dada, luego el docente evaluara segin una
respuesta parametrizada: Verdadero o Falso.

Pregunta con
alternativas

El participante debera responder la encuesta
seleccionando una de las alternativas que Usted como
docente ha redactado.

wvtemvirtval

@



Encuesta con Escala Likert
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En el ejemplo, creamos
una Escala Likert, Redacte
la pregunta en el campo
Pregunta y luego Acepte.

El sistema ha generado una
pregunta con Escala Likert.
Para agregar una nueva
pregunta a este item dé un
clic en Agregar.

63



6"
Entorno Virtual de Interaccion Educativa

Encuesta Pregunta Abierta

Para crear un tipo de Pregunta Abierta. Marcamos la opcion Abierta.
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Redactamos la pregunta en el campo Pregunta y Aceptamos.

Hemos creado una Pregunta Abierta. Si no existen mas preguntas para este item damos
un clic en Aceptar para volver a la pantalla anterior (Crear items) y sus correspondientes

preguntas.
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Encuesta con Alternativas
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Hemos creado una pregunta
con alternativas.

Si no existen mas preguntas
para este ftem damos un
clic en Aceptar para volver
a la pantalla anterior (Crear
[tems) y sus correspondientes
preguntas.

Una vez que haya
construido la Encuesta
de un clic en Aceptar
para volver al indice de
Contenidos.
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Recepcion de Trabajos
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En el extremo superior
derecho de la ventana
Contenidos, despliegue el
menu Agregar >> Nuevo
Contenido y elija la opcion
Recepcion de Trabajos.

El docente genera esta
herramienta con el fin que
losalumno/aspuedansubir,
publicar o dar respuesta a
una actividad planteada
por él previamente.

Ingrese un Titulo breve
al contenido, este titulo
sera visible en el area
de mend, por lo tanto su
extension en numero de
caracteres es limitada.
(Campo obligatorio)
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Porcentaje de aprobacion
queUsteddeterminarapara
considerar “satisfactoria”
la presentacion del
trabajo. No se refiere
a la calificacion, sino
al cumplimiento de las

caracteristicas  minimas
de presentacion. (Campo
obligatorio)

Nota: no es necesario
ingresar el signo % pues
este esta considerado por
la plataforma.

Ingrese textos, imagenes
y otros medios utilizando
las opciones del editor
integrado.
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Al aceptar volvera al
indice de Contenidos. Dé
un clic sobre el nombre
de la Recepcion del
Trabajo para configurar
las siguientes etapas.

Previsualizara el area de
Presentacion con el texto
que detalla la actividad a
realizar.
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Dé un clic en la opcidn Editar representada por el icono del lapiz ¢/

, luego, dé un clic

sobre la opcion Agregar para crear los detalles de la entrega de trabajos.
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Usted puede definir todos los items que estime convenientes para facilitar la entrega
del trabajo, para ello podra establecer las areas necesarias para el ingreso de texto
correspondiente, la clasificacion existente es:

Linea de Texto Utilizado para ingresar el titulo del documento.

Corresponde a texto sin formato, utilizado para

Texto Libre ) , .
ingresar resumenes, comentarios, etc.

Editor de Texto Abierto para ingresar texto con formato.

Utilizado principalmente para cargar el documento

Archivo Adjunto solicitado por el docente.
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Haciendo clic en Agregar,
podra incluir todos
los items que estime
convenientes.
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A continuacion revisaremos las alternativas que se encuentran en el menu superior de

nuestra plataforma.

Calendario

Como se reviso al inicio de este Tutorial el Calendario se visualiza en el escritorio de la
plataforma REKO y refleja las actividades que el Docente ha ingresado al “Calendario de
la asignatura”, estas fechas pueden corresponder a evaluaciones, entregas de trabajos,

participaciones en el foro, entre otras.
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Para acceder al Calendario
debe ingresar a través
del menU superior de
la plataforma. Esto lo
puede realizar desde el
escritorio como desde las
asignaturas.
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Para agregar una nueva
fecha de un clic en la
opcion Agregar.

Ingrese la fecha a
destacar y una breve
descripcion que haga
referencia a la actividad
que se desarrollara, esto
sera visible en el area de
Calendario del Escritorio,
por lo tanto su extension
en numero de caracteres
es limitada. (campo
obligatorio). Luego, dé un
clic en Aceptar.

Respete el formato de
fecha indicado en el
ejemplo: dd/mm/aaaa
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El nuevo ingreso se vera
reflejado en el listado
principal del Calendario...

...y en el Escritorio de
REKO.
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Anuncios

Los anuncios se visualizan en el Escritorio de la plataforma REKO en la seccion Asignatura
con Movimiento Reciente y refleja las notificaciones que el docente ha ingresado a los
Anuncios de cada asignatura. Cada nuevo mensaje que envie el docente a través de esta
herramienta llegara via mail a todos los alumno/as inscritos en la asignatura.

Para acceder a Anuncios
debe ingresar a través
del menu superior de la
plataforma. Esto lo puede
realizar tanto desde el
Escritorio como desde las
Asignaturas.

Para ingresar un nuevo
anuncio de un clic en el
boton Agregar.
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Para crear un nuevo mensaje debe completar las siguientes opciones:

Titulo Ingrese un Titulo breve al contenido. (obligatorio)
El sistema asigna automaticamente la fecha y hora de

Fecha Y X L X
edicion del mensaje, Usted no la podra intervenir.

Contenido Ingrese el texto correspondiente al mensaje que desea
publicar/difundir. (obligatorio)
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El nuevo anuncio se
visualizarad en la Lista de
Anuncios.

P Pl =

odo o e uvtemvirtual

xperiencio Educativa

UTEM

77



78

R

reko

Entorno Virtual de Interaccion Educativa

La plataforma REKO le provee a casa usuario/a la posibilidad de poder acceder via RSS (feed), a
los anuncios y/o mensajes de foros de cada una de las asignaturas en las cuales participa.

Mediante los RSS puede obtener las novedades de la asignatura desde un mévil/Palm/
Iphone u otros dispositivos. En el area de perfiles (Datos y Preferencias) podra encontrar
su Link RSS que debera agregar a su dispositivo movil.

Paso 1; Clic en el botdn Pazo 2: Pegue la LURL RSS personal
“Huevo™ para anadir un canal que obtuve desde su drea de “Datos y Preferencias™
RSS 1

— L
| Fumchiri barp nmeliioaas 1 l http:;ll' 1n,gre5e aqu: sU URL RSS ] i ]

Paso 3: Acepte la suscripcion al RSS

Seguimiento

Es la instancia a través de la cual los docentees pueden revisar los contenidos en que
los alumno/as han participado. Para ingresar a esta opcion dirijase al men( superior y
de un clic en Seguimiento.
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Por Alumno/a

Accedera directamente a Seguimiento por alumno/a en donde encontrara la lista de los
alumnos/as de la asignatura y que detalla la participacion en los distintos contenidos

planteados por el docente.
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Abreviatura item Descripcion
o ‘s Porcentaje de participaciondelalumno/a
Part. Participacion respecto del total de los contenidos.
Al ingresar al icono Lupa podra revisar
Det. Detalle cada uno de los contenidos y el nivel de
participacion por alumno/a.
NUmero de contenidos revisados respecto
Cont. Contenidos de los publicados, en este ejemplo O
revisados/de 1 publicado.
Numero de contenidos navegables
Cont. Nav. Contenidos navegables revisados respecto de los publicados,

en este ejemplo 0 revisados/de 0
publicado.

Arch. Recs.

Archivos y Recursos

NUmero de archivos y recursos revisados
respecto de los publicados, en este
ejemplo 0 revisados/de 2 publicados.

Foros

Foros

Numero de participacion en los foros
respecto de los foros disponibles, en el
ejemplo participacion en 1foro/de los 2
publicados.

Trab. Grup.

Trabajos Grupales

Nimero de participaciones en los
foros grupales respecto de los foros
disponibles, en el ejemplo participacion
en 0 foro grupal/de los 2 publicados.

Recep.

Recepcion de Trabajos

Cantidad de entrega de trabajos que ha
realizado respecto de las recepciones
disponibles en la asignatura, en el
ejemplo, 0 entrega/ de 0 recepciones.

Eval.

Evaluaciones

Nimero de evaluaciones realizadas
respecto de las publicadas, en el ejemplo
no existen evaluaciones realizadas/
porque no existen evaluaciones
publicadas.

Enc.

Encuestas

Numero de encuestas realizadas respecto
de las publicadas, en el ejemplo no
existen encuestas realizadas/ porque no
existen encuestas publicadas.

UTEM

uvtemvirtual
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Abreviatura item Descripcion

Participacion o intervencion del

Proy. Proyectos alumno/a respecto del(los) proyecto(s)
planteado(s).

Nimero de anotaciones en la hoja de

H.V. Hoja de Vida vida del alumno/a.

Acceso a la hoja de vida del alumno/a.
Registro en que el docente informa
H.V. Hoja de Vida distintas situaciones que ha observado
durante el seguimiento de un
alumno/a.

Hoja de Vida

reko |
| Capacieacion Rako - FAE 1 eT—
T TR T ES i

Para editar la Hoja de Vida e B e e 1
de un alumno/a dé un clic | | sesmien I
en el icono hoja de vida, | e O " T — ;
como se ve en la imagen a - g e = 8 o i o A L I
continuacion. T el e T e
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Se desplegara una ventana
pop-up con el editor, el que
contiene todos los datos del
alumno/a. Para ingresar un
nuevo comentario dé un
clic en Agregar.

Se abrira el campo de
edicion y una vez que
de un clic en Aceptar
quedara publicado su
comentario, para volver a
editar, agregar una nueva
notificacion o revisar la
lista anotaciones, siempre
tendra que ingresar al
icono hoja de vida.
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Por Actividad

El Seguimiento por
Actividad despliega una
lista completa de los
contenidos y el ndmero
de alumno/as que han
ingresado a ellos respecto
del total del curso.

| Saguimianto par sctividad

RN P 1

Pl Lims P By Firadid tadua LR
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ca e [ e pehors. A ke

"k Cerieram # e
B By (bl O T L0 Wl
Vernem s de e dy Irbamds
ki Crrperame i b
s Bacomardalo: - Salar comgiemaniang Dol [y
R e ] L1 4
Leina B, W vma
ik e 1 priaran [Ere
Miheras e o [P ay
I S [T e 1)
B v s b
Pl B v o daman
Vit el b B et e T = o
Do a1 = =
bt rraris s e ——
i s Crvdaraa [rPe—
e Py TS R P P
Bl prin Waen o6 g e o Vel g
LT - b
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Estd disponible la lupa 4 con ella accedera a la lista de los alumno/as indicando la
fecha de la ultima visita al contenido seleccionado y con la posibilidad de acceder a la
hoja de vida |= de cada uno.

Para regresar al
Seguimiento por Actividad
dé un clic a Volver al
Resumen por Actividad
ubicado al final de la lista
de alumno/as.
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Por Graficos

)
reko

Capacitacion Heke - FAE 1 -

Hatmiw e # ot o mas s g g i

| Seguimbento en grafico

Visualizara graficamente

el porcentaje de
o e b vt T [y T— P o myyscbiand Taadbas bl Gaal
Fom v e oy participacion de  los
e “ 1 alumno/as por cada
- contenido.
\, =
item Descripcion
Titulo Tipo de informacion a graficar
Grafico de porcentaje Visualizacion grafica del porcentaje de participacion
Porc. Porcentaje de participacion
Interpretacion numérica del porcentaje analizado,
# este nimero esta vinculado con el seguimiento por
alumno/as.
LE%O?"«L)EI%%;'? vtemyvirtual
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Inf. Gral. - Informacion General

Documento CVS (Separado
por comas) descargable
que resume la informacion
de los alumno/as y su
participacion dentro de la
asignatura.

Para abrir y/o guardar
el documento que esta
disponible dé un clic en
Descargar. Luego podra
abrirlo en MS-Excel.

Alumno/as

En esta instancia los
docentees pueden editar
la lista de sus alumno/as,
agregarlos, cargar una
lista Excel o importarlos
desde DIRDOC. Para
ingresar a esta opcion
dirijase al menu superior
y de un clic en Alumnos.
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Agregar Alumnos Individualmente
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Para ingresar un nuevo
alumno/a a la lista dé un
clic en la opcion Agregar.

Nota: Esta opcion se utiliza
con listas cortas o para
asignar un nuevo alumno/a
a la lista ya ingresada.

Digite el RUT del alumno/a
y dé un clic en Aceptar.

Volvera a la pantalla
principal de Alumnos.
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Cargar Alumno/as desde Archivo csv

Lt w1 e { s - dag - s

Para cargar alumnos/as | Atumnos
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Seleccione el archivo
correspondiente y de un
clic en Abrir.

La lista debe estar
confeccionada de la
siguiente  forma: una

columna con los RUT de
los alumno/as y otra con el
RUT del ayudante, ambas
sin puntos de separacion.
Si la figura de ayudante no
existiera entonces trabajar
solo la columna de los
alumno/as.

Lalistadebeestarenformato
cvs (lista separada por
comas). Puede guardar en
este formato directamente
desde MS- Excel.
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Para completar la carga dé
un clic en Cargar Alumno.
La lista quedara disponible
en Alumnos.
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Cargar Alumnos desde DIRDOC

Para cargar alumno/as que
tenga asignados en alguna
catedra de la universidad,
dé un clic en DIRDOC.
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Digite el RUT del docente
titular de la asignatura.

Se desplegara una lista con todas las asignaturas vinculadas a dicho RUT, seleccione la
que corresponde a los alumno/as que cargara en REKO y dé un clic en Aceptar, vy la lista

quedara disponible en Alumnos.

Ayudantes

Los ayudantes en REKO tienen los mismos privilegios que un docente, salvo la creacion
de asignaturas la que queda bajo la responsabilidad del docente de la catedra.
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Para ingresar dé un clic en
la lengleta Ayudantes.
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Para ingresar ayudantes a
una asignatura, dé un clic
en Agregar.

Ingreseel RUT delayudante
y dé un clic en Aceptar.
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Capsciscian Reko - FAE 1

T Tk | v e = R

| Fdudtes Para vincular al ayudante

T = frimns _ con la asignatura en la que
At participara, dé un clic en
Asignar.

Ll b Ay puaandiry.
L1 ey o

| bbb Hertine dgeitn apante ] yiwkt

. —

Se selecciona el casillero ubicado a la izquierda de los nombres de los alumno/as, para
determinar a quién prestara ayudantia. Puede ser a todos los alumno/as como solo
algunos, esta situacion se presenta cuando existen mas ayudantes asignados.
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Abra el menu desplegable
ubicado en ultima fila de

| R I la lista de alumnos, y dé
e faern et b un clic sobre el nombre
R e et i del ayudante.
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Metre e shrmo ) Qued6é asignado a los
alumno/as del curso.
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Fichas

Encontrara la lista de
docentes, ayudantes
y alumno/as del curso
con datos como nombre
completo, e-mail y sitio
web.

Uit wrich e | D1z Serm = i s Fenm
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Los docentes tendran
acceso directo a sus Datos
los que podran modificar
libremente.

Nota: El equipo técnico de Utemvirtual esta trabajando en una funcionalidad con la
incorporacion de un nuevo rol a la asignatura. Este rol llamado “coordinador” permitira
trabajar una misma asignatura para varias secciones utilizando los mismos contenidos.

Informaremos pronto sobre este cambio y actualizaremos la informacion de este

tutorial.
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