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1. Aspectos generales

Canvas es la plataforma educativa del Tecnoldgico de Monterrey, la cual estd basada en sus
técnicas de ensefianza y en el Modelo Educativo del Tec (MET).

La plataforma tiene diversas funcionalidades que apoyan el proceso de ensefianza-aprendizaje
en los cursos, los cuales pueden ser estructurados por medio de técnicas de aprendizaje, tales
como ABP (Aprendizaje Basado en Problemas) y AC (Aprendizaje Colaborativo).

Adicionalmente, cuenta con moédulos de comunicacién, interaccién, evaluacion, seguimiento
académico y estadisticas que enriquecen el proceso académico de los alumnos.

2. Requisitos para usar la plataforma educativa

Aspectos técnicos y administrativos

Para un uso eficiente y efectivo de Canvas se requiere contar con los siguientes elementos
técnicos:

e Acceso a internet
e Navegador: soporta los principales navegadores (si usas Firefox, utiliza la version standard)

o Chrome 79 o superior
o Firefox 71 o superior version standard (la version extendida no esta soportada)

o Edge 44 (solo Windows)
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o Edge 80
o Safari 12 o superior (solo Mac)
e Usuario y contrasefa
e El acceso estara visible desde cualquiera de los portales, a través de un botén de ingreso
o Formando Formadores: www.formandoformadores.org.mx
Centros Comunitarios de Aprendizaje: www.cca.org.mx
Mas Sociedad: www.massociedad.org.mx
Aldea de Periodistas: https://aldeadeperiodistas.com
Libertad de Expresion y Defensa de los Derechos Humanos:
https://libertaddeexpresionyddhh.com

o O

o

Una vez seleccionado el navegador, es muy importante que este permita que se abran las
ventanas emergentes, conocidas también como “Pop ups”, también es necesario revisar que el
navegador permita las “cookies”, ya que esto es fundamental para el buen funcionamiento del
sistema.

Activar ventanas emergentes
Por seguridad, tu navegador bloquea las ventanas emergentes para evitar riesgos cuando
navegas por Internet, debido a eso, es necesario configurarlo para que reconozca al sitio de

Canvas como seguro. Para lograrlo realiza los siguientes pasos:

1. En la esquina superior derecha, haz clic en Configuracién o en el boton del extremo

2. Aparecera la pantalla Configuracién, haz clic en Configuracién avanzada

3. En Privacidad y seguridad, haz clic en Configuracion del sitio

4. En la seccion Permitir haz clic en el boton Anadir

5. En Anadir un sitio web, escribe la direccion:
educacioncontinuatec.instructure.com/login/canvas

6. Aparecera la direccién en tu lista de sitios seguros
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Permitir Anadir

2= 1 =Tl
» + educacioncontinuatec.instructure.com

3. ;Como ingreso a la plataforma educativa?

Conectandose a la plataforma

Para ingresar, es necesario, utilizar las claves de acceso que se te hayan proporcionado. El
primer paso para iniciar una sesion de trabajo en un curso es entrar a la direccion a través del
portal correspondiente al curso y/o diplomado.

Inmediatamente, aparecera la pantalla que se muestra.

% Tecnoldgico | Educacion
Conlinua

de Monlerrey

Usuario

Contrasefia

B Permanezca conectado .. .
Iniciar sesién

:Olvidé la contrasefia?

Ayuda  Politicadeprivacidad  Politicade uso aceptable  Facebook

Twitter

< INSTRUCTURE
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En el espacio de “Usuario” y “Contraseia” que se despliega, escribe los datos de acceso que
recibiste en tu registro. Después se debera oprimir el botén Iniciar sesion.

Importante: Respeta mayusculas y minUsculas al escribir tu contrasefia.

4. Conociendo las funcionalidades de la plataforma

La plataforma nos proporciona un Menu de navegacion global del lado izquierdo de la
pantalla. El menu da acceso a las principales funcionalidades del sistema. Los enlaces
predeterminados incluyen Cuenta, Tablero, Cursos, Calendario, Bandeja de entrada, y

Ayuda.

Bandeja de

erdrada

®

Avuda

A continuacion, te presentamos de forma individual cada de estas funcionalidades del menu
de navegacion global.
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Cuenta

Esta opcidon permite ver tu informacion, haz clic en el boton Cuenta y se expandira un
submenu en el que se muestran los enlaces para acceder a los ajustes de Notificaciones,
Perfil, Archivos, Configuraciones, Portafolios. También puedes usar el enlace Cuenta para

cerrar sesion.

oo L2
AN
Alumno DED Nueve
(%)
Tablero

Bandeja de
entrada

Notificaciones

Permite configurar la frecuencia con la que recibiras las notificaciones que se generen durante

el curso.

1. Frecuencia: La frecuencia con la que recibiras las notificaciones
2. Notificacion: El tipo de notificacién que podras recibir
3. Selector: Puedes seleccionar entre 4 tipos de frecuencia
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Preferencias de notificacion &

Notificarme de inmediat Enviar el resumen diaric 2 Enviar el resumen semana X No enviarme nada

Direccién de
correo
electrénico

Actividades del curso

Fechade entrega u b
Politicas de calificacién n X
Contenido del curso n
Archivos o o : u
Anuncio

Anuncio creado por usted = n

Calificacién

Perfil

Esta opcidn se divide en dos secciones:

1. Datos del usuario: Contacto, Biografia y enlaces del usuario
2. Editar: Puedes editar tu informacién seleccionando el botén Editar el perfil

Alumno DED Nueve
Contactar
| r ar al ]
Biografia
2 DED Nueve ha agregado una biografia

Enlaces

Alumno DED Nueve no ha agrega
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Archivos

Funciona como un repositorio de documentos. Aqui podras guardar lo que generes durante el
Ccurso.

1. Lista de carpetas. Apareceran jerarquicamente las carpetas que generes
2. Para crear una nueva carpeta selecciona el botén Carpeta y para guardar un documento
selecciona el botén Cargar

o ,

Configuraciones
Esta opcidn te permite hacer los siguientes cambios en tu configuracion personal.

Direccion de correo: Agregar un nuevo correo

Método de contacto: Agregar otro medio de contacto, ademas del correo

Editar las configuraciones: Cambiar zona horaria, idioma, contrasefia, servicios en linea
Descargar entregas: Descargar tareas enviadas durante el curso

> wp -
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Maneras para contactar

Configuracion de Alumno DED Nueve

Direcciones de

Alumno DED Nueve correo
- electrénico
Alumno DED Nueve ALDED9@mailcom v
- eve, Alumno DED
e Otros contactos Tipo
|3 d r eterr &

Canvas puede hacer su vida mas facil al unirse con las herramientas en linea que ya usa. Haga clic er

Portafolios electronicos

Puedes crear portafolios que sirvan como un espacio para mostrar y discutir documentos
significativos del curso. Para crear uno, debes seleccionar el boton Crear portafolio
electroénico.

:Qué es un portafolio electrénico?

Los portafolios electrénicos son un lugar donde se pueden mostrar y discutir las presentaciones significativas

y experiencias que estan sucediendo durante su proceso de aprendizaje. Puede usar un portafolio

electrénico para lo siguiente:

o Mostrar los trabajos que lo enorgullecen para que todos los vean

¢ Hablar acerca de t« lo que tomé para completar sus entregas en clase

e Recopilar un resumen de su experiencia educacional

o Compartir su trabajo con sus amigos, empleados futuros, etc

portafolios electrénicos pueden ser pablicos o privados, para aquellos a los que autoriza, y puede cambiar esa

configuracion en cuaiquier momento.
¢:Listo para comenzar? Haga clic en el botén
( 3 n pe 1 ror
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Tablero

El Tablero aparece como primera pantalla después de ingresar al sistema, en él podemos
encontrar sus tres partes principales:

1. Notificaciones: Aparecen los eventos y las invitaciones para unirse a los Cursos

Importante: Debes seleccionar el boton = para que seas incluido como alumno en el curso

2. Vista de Cursos: Muestra los cursos a los cuales estas inscrito
3. Tareas por hacer: Aqui aparecen las tareas pendientes segun la calendarizacién, asi como

las tareas realizadas recientemente

Eow mcwon o
Comtraa
-ty No e

. otificaciones te
@
-~ - Prefer enias 3o notifacdn

Tablero

-®

Bande

.
e
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La opcion Cursos muestra la lista de cursos en los que estas inscrito:

:Como ingreso a mi curso?

Hay dos caminos para acceder a tu curso, a través del Tablero o a través de Curso,
dichas opciones ya se mencionaron anteriormente.

Después de haber seleccionado cualquiera de esas dos opciones, el sistema te llevara a la
seccion destinada al contenido del curso.
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Después de ingresar a tu curso aparecera la Pagina de inicio. Esta dividida en 4 secciones:

1.

Menu de navegacion del curso: incluye enlaces que ayudan al usuario a llegar facilmente

a ubicaciones especificas en el curso
Area de contenido: es la ventana a través de la cual el alumno tiene acceso al contenido

de su curso
Barra lateral: la barra lateral incluye opciones adicionales al menu de navegacion

Por hacer: muestra las tareas siguientes por hacer

— 111DESEFEB2020

|Pasi"dd°'"*ﬂi° Diplomado en Educacién Socioemocional (FEB2020) ki Ver flujo de informacién

del curso

[T Ver el calendario de cursos

Por hacer

Nada por ahora

Diplomado en Educacién

Socioemocional

ENTRAR
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Para ver tu curso debes seleccionar el botén Entrar. Enseguida aparecera una pantalla
emergente con los médulos de tu curso:

- - - - a X

¢ Madulos - Google Chrome

A No es seguro | 214103-629 211.canva content.com

Tecnol CO - FORMAN
de Mox?tgzlrrey £ Ff..?."....,?ﬁ

Diplomado en Educacion Socioemocional

€ Selecciona un médulo para comenzar.

22 P2 W‘ Q
aMAe 408 4y

Informacion Moddulo 1 Modulo 2
general

Se prohibe la reproduccion total o parcial sin previo y expreso consentimiento por escrito

D.R. Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey, 2019 |
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;Qué hago si no aparecen los modulos del curso?

Si tu navegador muestra la pantalla de contenido vacia, tal como se ve en la siguiente imagen,
es necesario que realices los 4 pasos que se te indican a continuacion.

Diplomado en Educacion Socioemocional

—)

1. Selecciona el Icono de candado que aparece en la parte superior izquierda de la
pantalla

2. El navegador desplegara las opciones de conexion, debes seleccionar Configuracion
del sitio web.
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3. Aparecera la pantalla de Configuracion, debes seleccionar Permitir en la opcion de
Contenido seguro:

4. Selecciona el boton Volver a cargar o presiona la tecla F5 en tu computadora:

o - - )

Realizando estos pasos, tu navegador habilitara los médulos del curso para que sean
visibles:

€ Maduios - Google Chrome - o x
o ald te anvas-use tent
I:a\olégico romunco

Diplomado en Educacion Socioemocional

© Selecciona un médulo para comenzar

a » idad Q
mm) 2 14855 Y

Informacién Médulo 1 Médulo 2
general

Se prohibe la reproduccion total o parcial sin previo y expreso consentimiento por escrito

DR Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de Monterrey, 2019 |
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;Donde encuentro las actividades del curso?

Para acceder a las actividades que conforman tu curso, debes seleccionar la opcién Tareas.
Aparecera la lista de actividades ordenadas por fecha de entrega [1], en primer ligar
aparecera la que tiene fecha mas proxima [2]:

Libre navegacion

Integridad Académica

Presentacion personal

Actividad 1. Lectura del Médulo 1. Educacion Socloemocional

Actividad 2. Didlogo entre pares (Foro

Para ver las actividades ordenadas por modulos, puedes seleccionar el boton Mostrar por
tipo [3] y apareceran los médulos en pantalla:

Médulo 0. Médulo Introductorio

Libre navegacion
Integridad Académica

Presentacién personal

* Médulo 1. Educacién socioemocional

Actividad 1. Lectura del Médulo 1. Educacién Socioemocional

Actividad 2. Didlogo entre pares (Foro)
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Para ingresar a una tarea [4], selecciona el nombre y el sistema te llevara a la descripcion,
instrucciones y forma de entrega:

* Médulo 0. Médulo Introductorio

Libre navegacion °

echa de ga 1

Libre navegacion \ Editar

|

Individual / No Evaluable
Il

E Antecedentes

Al tratarse de un curso o diplomado en linea, se hace imprescindible conocer a profundidad el
ambiente de aprendizaje en el cual vas a interactuar con tu tutor y companeros, para obtener de este
el maximo aprovechamiento; por lo cual te invitamos a realizar esta actividad durante la primera
semana del programa.

Instrucciones

» Navegar por todos los espacios que componen la plataforma, asi como sus funcionalidades y
utilidad
« Navegar por los contenidos del curso o diplomado, con el objetivo de familiarizarte, en general,

con los temas y actividades a consultar y realizar, respectivamente, durante el desarrollo del
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:Como entrego mis actividades del curso?

Para entregar actividades debes ingresar a la seccién de Tareas y seleccionar el nombre de la
actividad que quieres realizar. Enseguida aparecera la pantalla con las instrucciones de la
actividad, forma de entrega y la rubrica. Aqui debes seleccionar el boton Entregar tarea:

Actividad 6. Tarea: Autoconocimiento

Tareas

Fecha de entrega 23 de mar por 23:59 Puntos 10 Presentando una carga de arct

Tipos de archivo docx y dox Disponible hasta el 29 de jun en 2

Tarea: Autoconocimiento

Instrucciones

Aparecera la seccion Forma de entrega, y en ella se mostrara la opcién de Carga de archivo.
Para cargar tu actividad debes seleccionar el boton Seleccionar archivo [1]

Seleccionar archivo | N

celar Entregar tarea

PLATAFORMA EDUCATIVA - MANUAL DEL ALUMNO



Continua

TECNOLOGICO DE MONTERREY

Educacion @ Tecnologico

de Monterrey

Aparecera el explorador de archivos de tu computadora, selecciona el archivo de tu tarea:

¥ Upen

# Quick access
&3 m! addocx
@ OneDrive - Instituto Tecnologico

Microsoft Teams Chat Files
Sistemas DED

3l This PC

J 3D Objects

BB Desktop
Documents

& Downloads

D Music

& Pictures

B Videos

&= Local Disk (C:)

@ Network

File name: Todos los archivos (*.*)

Open Cancel

Para verificar si se cargo tu archivo, debe aparecer su nombre junto al botdn Seleccionar
archivo [2]. Para completar la accion selecciona el botén Entregar tarea [3].

Forma de entrega

1. Realiza la actividad en el W que se te pro

a

2. Cuando hayas ¢ tividad, guarda el archivo en el disco duro de tu computadora o en alguna
otra unidad de almacenamiento.

3. Al guardar, renombra el archivo agregando tu clave de usuario. Ejemplo: M2_Act6_DS12 OC

4. Ingresa en la plataforma y redacta un mensaje destinado a tu tutor/a. Envia el documento como archi
3 unto.

Mrgue u rchiv ) € 3 un arch i
Archivo Seleccionar archivo |m1_a3.docx a

Cancelar Entregar tarea o
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El sistema mostrara un mensaje de Entregado [4] en la parte derecha de la pantalla.

Actividad 6. Tarea: Autoconocimiento Entrega

Tareas iEntregado!

21defeben 13:57
Fechade entrega 23 de mar por 23:59 Puntos 100 Presentando una carga de archivo

Tipos de archivo docx y doc Disponible hastael 29 de junen 23:59

an | individual / Evaluable

Puedes cargar mas de un archivo en una misma entrega, si es necesario, y también puedes
cargarlos desde tu cuenta personal de Google Drive.
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;Ddénde encuentro los Foros de Discusion?

Los foros de discusidn son espacios de debate creados para promover la
colaboracion y la participacion entre todos los miembros de tu grupo de forma
abierta.

1. Paraingresar a la lista de foros, debes seleccionar la opcion de menu Foros de
discusion

2. El sistema mostrara la lista de foros creados para tu curso, las discusiones estan
ordenadas por actividad mas reciente

3. Elicono verde indica si la discusion es o no calificada
Se indica el nombre de la discusion y la fecha en que se publico la ultima respuesta de
la discusion

5. La fecha de vencimiento de la discusion (si corresponde)

6. La cantidad de publicaciones no leidas / totales en la discusion

7. El circulo azul indica una discusion como no leida

° ]F:‘vgg de discusién v Foros de discusion ° denado por actividad reciente
Actividad 2. Didlogo entre pares (Foro) ° a 1
@ & imrciiae @ o '

o ° Presentacion personal

Actividad 22. Didlogo entre pares (Foro)

Actividad 19. Didlogo entre pares (Foro)
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Calendario

El Calendario es una excelente manera de ver todo lo que tienes que hacer en todos tus
cursos, en un solo lugar. Puedes ver los eventos del calendario por dia, semana, mes o lista
de agenda.

1. Barra de navegacion: Puede elegir ver el calendario en la vista Semana, Mes o
Agenda

2. Ventana de calendario: La vista que elija dicta el estilo de la ventana. Por defecto, el
calendario aparece en la vista Mes

3. Barra lateral: Muestra un calendario de vista rapida, su lista de cursos y grupos, y
elementos sin fecha para sus cursos y grupos

PLATAFORMA EDUCATIVA - MANUAL DEL ALUMNO



Educacion @ Tecnologico
de Monterrey

Continua

TECNOLOGICO DE MONTERREY

Calendario

La Bandeja de entrada es la seccion en donde puedes enviar, recibir y consultar mensajes
entre las diferentes personas inscritas en un curso especifico. Esta opcién funciona de manera
similar a un correo electrénico.

S d

. ’ e C ’ Bandeja de . . , . , .
Si el icono de la Bandeja incluye un nimero, == se indica cuantos mensajes no leidos tienes
por atender. Una vez que lea los nuevos mensajes, el indicador desaparecera.

Al ingresar a la Bandeja apareceran varios elementos, que se describen a continuacion.

Barra de herramientas
La barra de herramientas incluye varias opciones de mensajes:

1. Para cargar conversaciones, puedes filtrar tus mensajes por curso o grupo

2. Filtrar por tipo te permite filtrar los mensajes por Recibidos, No leidos, Destacados,
Enviados, Archivados y Comentarios

3. Puedes redactar un mensaje en cualquier momento utilizando los iconos de
mensajes

4. Puedes buscar conversaciones enviadas hacia un usuario en particular

@ @ @ ©
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¢Como redacto un mensaje?

A continuacién, se describe de forma individual cada boton de mensajes.

& & | % d T | &3~

N [ =
A Este boton permite al usuario redactar mensajes. Al seleccionarlo aparecera la
siguiente pantalla.
1. Selecciona el nombre de tu curso
2. Selecciona a la persona que deseas enviar tu mensaje. Primero debes seleccionar
el rol de la persona (Alumno, Tutor), y el sistema mostrara la lista en la que puedes
seleccionar al destinatario

Importante: Puedes enviar tus mensajes a una o varias personas al mismo tiempo

3. Si deseas que el mensaje se muestre como individual, a cada destinatario, activa
la casilla. O si lo deseas, puedes dejarla desactivada para que el mensaje se
muestre como un masivo

Tienes la opcion de que el mensaje se envie de forma individual a cada persona
Puedes adjuntar documentos (Word, PDF, Ppt, etc. o algun archivo multimedia
Selecciona Enviar cuando esté listo el mensaje

o v
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Permite responder un mensaje a la persona que te lo envio originalmente

Puedes responder el mensaje a todos los destinatarios

Te permite archivar el mensaje para que ya no aparezca en tu bandeja

Puedes eliminar el mensaje. Reconsidera si vas a hacer uso de esta funcion, recuerda
que los mensajes sirven de evidencia para futuras aclaraciones con tu Tutor o

monNw

Tutora

Importante: Si eliminas un mensaje, sera de forma permanente.

;Como leo los mensajes recibidos?

La Bandeja de entrada esta organizada del mensaje mas nuevo, al mas antiguo, con las
conversaciones mas recientes que aparecen en la parte superior y las mas antiguas en la
parte inferior.

Para leer los mensajes recibidos debes ir a la lista de mensajes que aparece en el panel del
lado izquierdo y dar clic en el nombre del mensaje que deseas leer.

Todos los cursos v Bandejade entrada

19 de dicde 2019 n
Tutor DED Dos, Alumno DED Die..
Bienvenida
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Puedes marcar manualmente una conversacion como leida o no atendida, haciendo clic en el
circulo a la izquierda de la conversacion.

Para marcar una conversacién como favorita, pasa el cursor por la conversacion y haz clic en
la estrella a la derecha de la conversacion.

Todos los cursos v Bandejade entrada

v 1 da i A 1
d7 0= 0 Ue L\ r 4

Tutor DED Dos, Alumno DED Die..

Bienvenida

;Como respondo un mensaje?

Para responder un mensaje, basta con dar clic en el nombre de la conversacién [1], para
que enseguida se active el panel derecho donde se muestra el cuerpo del mensaje [2] y
seleccionar el boton Respuesta o Responder a totos, segun la situacion. [3]

142 o B |Respuesta a tus Dudas

Tutor DED Dos, Alurr DED Nueve
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Cuando selecciones una conversacion, todos los mensajes en el hilo de conversaciones
aparecen en el panel derecho de la Bandeja de entrada.

Dentro de cada conversacion, puedes responder, contestar a todos, reenviar o eliminar el hilo
completo de la conversacion. Para seleccionar multiples mensajes como archivar, eliminar,
marcar como leido, marcar como no leido o marcar como favorito, haz clic en la casilla de
verificacién de cada mensaje [1] y selecciona la opcién deseada. [2]

5 B Respuesta atus Dudas

o Tutor DED Dos, A
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Ayuda

Te ofrecemos dos medios de contacto para brindarte ayuda:

1. Para recibir ayuda Técnica, puedes contactarnos a través de la opcion Soporte Técnico
2. Sirequieres ayuda sobre tu curso, actividades o cualquier otro aspecto académico,
selecciona la opcién Hagale una pregunta a su profesor.

Importante: Recuerda que también puedes preguntar a tu tutor redactando un mensaje
desde la bandeja de entrada.

Ayuda [L

Soporte Técnico sobre la
\

plataforma académica CANVAS
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