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MANUAL DEL ESTUDIANTE - LMS CANVAS

A continuacion, se encontrara la informacion en detalle para la navegacion del LMS
CANVAS en el rol de estudiante. Asimismo, se establecen los pasos para la

navegacion por el sistema de aprendizaje.

1. Introduccién

La Fundacion Universitaria del Area Andina dentro de su plan estratégico de
desarrollo 2016-2020 y su imperativo estratégico Cobertura de Calidad, abarca
varios objetivos, entre ellos 6Consolidar 1| a
se ha tomado la decision de implementar CANVAS como el nuevo LMS (Learning
Management System), el cual cuenta con caracteristicas como su facil uso,
confiabilidad, movilidad, apertura, y manejo colaborativo, permitiendo facilitar el
proceso de enseflanza y aprendizaje. Este documento busca dar a conocer el
proceso a través del cual se puede llevar a cabo el manejo desde el rol de estudiante
en el LMS-CANVAS.

2. Acceso al LMS CANVAS

Se ingresa al Campus Virtual de Areandina a través de

http://campusvirtual.areandina.edu.co/canvas/s e da c¢l i ¢ en el bot - n «

en usuario se digita el nombre de usuario institucional, es decir, el texto que se
encuentra antes del @estudiantes.areandina.edu.co y la contrasefia es Unica, la

misma gue se usa para el correo institucional. *

I presenta inconveniente con la activacion del correo institucional o si existen inconvenientes para ingresar a CANMAS habie
activado yvalidado que su correo institucional funciona se debe comunicar a través de las siguientes lineas telefénicas en Bogota
7449191, Medellin 6044508, Pereira 3401516, Valledupar 5897879 o a la Linea Gratuita Nacional 018000180099. Tambignise da sol

a través de MESA DE ATUDBESTUDIANTES la cual estéa ubicado en la parte superior de campusvirtual.areandina.edu.co/canvas
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C & |u§ areandina.edu.co, @,I ' B

1INVESTIGACION ESTUDIANTES TUTORES csu MEDIO UNIVERSITARIO

BIENVENIDO

JNIGION CORREO MESADEAYUDA | GCERRARSESION

A

Q

ACCESO A
CANVAS

CORREQ
ELECTRONICO

2.1 Tablero de control

Al ingresar a la plataforma, esta se visualiza de la siguiente manera:
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Acompletar

B Enviar Actividad evaluativa

AMBIENTES VIRTUALES DE APR.
SEMINARIO

Retroalimentacion reciente
B @ B

Nada por ahora

Ver las calificaciones

El Tablero de Control es lo primero que se vera cuando se inicia sesion, esta

distribuido en dos partes fundamentales: la primera de ellas muestra el o los cursos
en los que se esta activo como estudiante:

€ € 8 Bseguo M smendnsnstructoecom

*} Tablero
@)

D

AMBIENTES VIRTUALES DE APR.
SEMINARIO

B & O

roalimentacion reciente
por ahora

Ver las calif

2.2 Menu lateral

La barra de menu lateral izquierdo es la segunda parte de fundamental del
tablero de control y presenta opciones generales para el usuario:

@ Esseguro | hitps://areandina.instructure.com

Tablero

AMBIENTES VIRTUALES DE APR...
SEMINARIO

Retroalimentacion reciente
@ @ [j Nada por ahora

Ver las calificaciones

La primera opcion siempre lleva a la pagina de Inicio:
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2.2.1 Cuenta

Dando clic en la opcién del recuadro se despliega un nuevo menu:

ElI menYs permite O0Cerrar sesi-nb6é, es decir se
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CASA PRUEBA

‘ Cerrar sesion ‘

Configuraciones
Notificaciones
Archivos

ePortfolios

Elmenamuestraé Conf i gur aci onesaoa,

CASA PRUEBA

Cerrar sesion

konﬁguraciones I

Notificaciones

Archivos

ePortfolios

Esta opcion muestra la informacion del perfil de estudiante, permite la
personalizacion de la imagen sea una foto cargada como archivo o tomada desde
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camara, la informacion relacionada con el nombre que se muestra, la zona horaria

y el idioma no permiten ser modificadas.

El men¥s muestra | a opci -n O6Noti ficaciones

notificaciones de las diferentes opciones de actividades y comunicacion:

CASA PRUEBA

Cerrar sesién

otificaciones
L hivo

ePortfolios

En 6Archivosd permite t eanchivos gugechaesparteale | a t ot ¢

cada uno de los cursos en los cuales se encuentra activo el estudiante:

CASA PRUEBA

Cerrar sesion

Configuraciones

Notificaciones

Archivos
SRt

La opePomnt feelsd nuasstia en el menu, permite la creacién de portafolio
electrénico por parte del estudiante:
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CASA PRUEBA

Cerrar sesion

Configuraciones
Notificaciones

Archivos

I ePortfolios I

2.2.2 Tablero
El icono del recuadro permite el regreso al tablero principal de CANVAS:

&
©)

2.2.3 Cursos
Aqu? se encuentra | a opci-n 6Cursoso6 | a c

gue en el momento se encuentran activos por parte del estudiante y aparte la opcién
6Todescbososdé6 en |l a cual se muestran | os cur.

del estudiante registrado.
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Cursos X

AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE 20173 -1

Todos los cursos

[

iBienvenido a sus cursos! Para
personalizar la lista de cursos, haga clic
en el enlace de "Todos los cursos" y
marque los cursos para mostrar.

2.2.4 Calendario
E I 2cono del recuadro 6Calendari od6 el cCua

significa que se pueden ver todas las tareas de todos tus cursos en un sélo lugar.
Se usa para hacer que los estudiantes recuerden las tareas con calificacién con
fechas limites especificos. Si el calendario se muestra demasiado lleno, este se

®

puede filtrar por curso o evento.

&
©)

2.2.5 Mensajeria
Otro icono fundament a | para | a comunicaci-n es el d
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La mensajeria interna de CANVAS permitira llevar a cabo la comunicacion con
comparferos y tutores. Ademas, tendra un registro permanente de las
conversaciones realizadas. La comunicacion que se maneja debe ser asertiva,
amable y con un lenguaje claro. Las acciones para el manejo de esta opcion se
daran a conocer en el punto 4. Mensajeria de CANVAS Areandina.

3. Cuenta de usuario CANVAS Areandina

Al ingresar a la plataforma se da clic en el menu lateral izquierdo en la opcién

6Cuent abd s e selecciona 6Fundaci - n Uni versit
despliega un men% en el cual existe |l a opci -r
6Confi gewraceci on .6 y | a informaci-n personal d
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Calendario

Bandeja de

entrada

(€

Ayuda

Notificaciones

Archivos

ePortfolios

& Configuraciones de Soporte Virtual

Mostrar nombre:

Nombre clasificable:

Idioma:

Nombre completo:

Soporte Virtual

Este nombre serd usado por los profesores para las calificaciones.

Soporte Virtual

Otros veran este nombre en los foros, mensajes y comentarios.

Virtual, Soporte

te nombre aparece en listas clasificables.

(Espanol) predeterminado del sistema

Zona horaria:  Bogota

Servicios en linea

Maneras para contactar

Direcciones de
correo electrénico

soportevirtual@areand... g
{ Direccién de correo

electronico

Otros contactos Tipo

{ Método de contacto

%, Editar las configuraciones

Canvas puede hacer su vida mas facil al unirse con las herramientas en linea que ya usa. Haga clic en cualquiera de los
servicios en "Otros servicios" para ver lo que queremos decir.

@ Permitir que los miembros de los cursos y grupos en los que participo vean los servicios enlazados a mi perfil.

Notificaciones

Archivos

«ePortfolios

& Configuraciones de Soporte Virtual

Nombre completo: SoportE Vil

los
Soporte Virtual

Otros verdn este nombre en s foros, menssjes y comentarios.
Virtual, Soporte

Este nombe aparece en lstas clsifcables.

Mostrar nombre:

Nombre clasificable.

dioma: (Espaiiol) predeterminado del sistema
Zonaboraria:  Bogotd

Servicios en linea

Canvas puede hacer su vida més facil al unirse con las herramientas en linea que ya usa. Haga dlic en cualquiera de los.

servicios en "Otros servicios" para ver lo que queremos decir.

# Permitir que los miembros de los cursos y grupos en los que participo vean los servicios enlazados a mi perfil

Servicios registrados

No hay servicios registrados

Integraciones aprobadas:

Aglicaciones de terceros pueden pedir permiso para tener acceso al sitio Canvas por su parte. Al autorizar aplicaciones,

las verd listadas aqui.

—+ Nuevo aut jor de acceso

Opciones de la funcién

+ Interfaz del usuario de alto contraste

Otros servicios

Haga clic en cualquier servicio para registrario:

& Goosle e
Qo
e
) rwiter

o elicous
8 oo

botenss.

s distintivos y ficiles de Wentificar. Nota 1 imagen de ks marca de & invStucidn se desactivard

> Subrayar los enlaces G

L Descargar presentaciones

Eliminar mi cuenta

Maneras para contactar

Direcciones de
correo electrénico

*

soponeviruaigareand... X

- Direccién de correo
electrénico

Otros contactos Tipo

-+ Método de contacto

%, Editar las configuraciones
& Descargar presentaciones

Eliminar mi cuenta

Para agregar imagen del usuario se debe hacer clic sobre el lapiz:

MIEMBRO OE LA RED
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Alli muestra las siguientes opciones:
Cargar una imagen hace referencia a publicar una foto que se encuentra como

archivo, solo se debe subir para que se visualice por parte de los usuarios del LMS:

Seleccionar imagen de perfil E]

[SUCTSUINNSVENN  Hacer una foto  Desde Gravatar

elegir una imagen

Se hace clic en elegir una imagen, proceso que se realiza como cuando se adjunta

un archivo:
@ E: ] % @ Epic- Admir
1 M Escritorio » ve ”

Organizar v Nueva carpeta s O

% Favoritos 2 Nombre
B Escitorio = 262463854 34d-4ecT-a49c-8b52ea 141426
i Sttios recientes. =a

i canvas

1% Este equipo i 20173 POSGRADO
18 Descargas Ji Detodo
B Documentos Ui Masivos canvas
& Escitorio Ui Nueva corpeta
£l Imagenes b Paraaleja
¥ Musica € Red »*
B Videos 4 Bibliotecas
& Discolocal (€) 1 Este equipo Desde Gravatar
a DATOS (F) 8 Adriana Lucia Angel Cuartas

B ooa M X

Nombre: |

elegir una imagen

- |
Se selecciona la imagen:
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Seleccionar imagen de perfil X

Hacer una foto Desde Gravatar

Para recortar |la imagen, arrastre la seleccién
Yy, a continuacion, haga clic en el boton
"Guardar" que aparece a continuacion.

[ AREANDINA |

Virtual

Cancelar Seleccionando imagen.

Luego esta se carga y se da guardar:

Seleccionar imagen de perfil X

Hacer una foto Desde Gravatar

Para recortar la imagen, arrastre la seleccion
y. a continuacion, haga clic en el boton
"Guardar" que aparece a continuacion.

Virtual

[ AREANDINA |

Cance‘ar

Si |l o que se requiere es hacer una foto, se

si |l o que desea es colocar su avatar se sele

MIEMBRO OE LA RED
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4. Mensajeria de CANVAS Areandina

En el men¥¥ | ateral se encuentméa | a opc

cual se revisa el correo de la plataforma.

Todos los cursos - Bandeja de entrada -

Tablero

Calendario

&

Bandeja de
entrada

©)

En la parte superior existe un menu que despliega las siguientes opciones: la
primera muestra el listado de los cursos en los cuales se encuentra inscrito el
estudiante; aqui se seleccionalaopcion6 Todos | os cursosb6 y se pu

de opciones.

Todos los cursos - Ba

Todos los cursos

Después, se selecciona el curso en el cual se encuentra el remitente o los
remitentes a | os cuales se desea enviar el
Entradad, muestr a risgesénplatafdrmad ad de | os me
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Todos los cursos - Bandeja de entrada -

Bandeja de entrada

No leido
Sefalado
Enviado
Archivado

Comentarios de la presentacion

Bandeja de entrada -

Bandeja de entrada
No leido

Senalado

Enviado
Archivado

Comentarios de la presentacion

La opci-n 6No | e2dob6 muestra | os mensajes qu
el usuario.

Bandeja de entrada -

Bandeja de entrada

No leido

Senalado
Enviado
Archivado

Comentarios de la presentacion

T

La opci-n 6Sefaladod mostrar8 | os mensajes (

importantes.

MIEMBRO OE LA RED
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Bandeja de entrada -

Bandeja de entrada

No leido

Senalado
S
Enviado

Archivado

Comentarios de la presentacion

La opci-n O6Envi ado6 s que s éaffexhaSe Haroredactadonys aj e

enviado.

Bandeja de entrada -

Bandeja de entrada

No leido

Senalado

Enviado

Archivado

Comentarios de la presentacion

En OArchivadod se encuentran | os mensajes (

especifica para archivarlos

Bandeja de entrada -

Bandeja de entrada
No leido
Senalado

Enviado

Archivado

Comentarios de la presentacion

Para redactar un mensaje en plataforma, se selecciona el curso en el cual se

encuentra el estudiante, los estudiantes o el tutor con los que desea comunicarse.
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OV0001-D..PSICOLOGIA ~ || Enviado - 7

0V0001 - DIPLOMADO PARA LA ELABORACION m

DE MODULOS VIRTUALES 01082017-PSICOLOGIA

Después, se da clic sobre el icono de la hoja.

2

Y aparecera un recuadro para la redaccion del mensaje,

Escribir un mensaje X

Curso Coémo evaluar -

A
Tema Sin asunto
[ Enviar un mensaje individual a cada destinatario
lcl Cancelar Enviar
4
En 60A6 no se debe digitar el correo electr-n

icono de directorio que permite seleccionar a la persona o las personas a la cual se

va a enviar el mensaje.
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Escribir un mensaje X

Curso | OVO001:D..PSICOLOGIA ~

3| | @

Tema | Sin asunto

[0 Enviar un mensaje individual a cada destinatario

Se despliegan las opciones de los roles en los que estan clasificados los usuarios

del curso elegido.

Escribir un mensaje b7

Curso | QVO0001-D..PSICOLOGIA ~

Al |
Temal ' Todo lo incluido en OV0001 - DIPLOMADO PARA LA ELABORACION DE ... Personas: 26 |

Profesores >

Alumnos »

A

Si se desea seleccionar un profesor se da clic en la flecha lateral derecha y se
despliega el listado de usuarios que cuentan con ese rol.
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Escribir un mensaje b°d
Curso | QW SIA v
J @
Tema Volver
Todo lo incluido en Profesores Personas: 6

Danilo Alfaro
Teresa Florez

I Jair Alejandro Puin I

Alejandro Tibambre

Angie Viviana Plazas vega
ANGIE CAROLINA SANDOVAL VILLALOBOS

4

En el caso de querer qgue a comunicacion sea con estudiantes, o con otro rol; se da
clic en la flecha del lado derecho donde se despliega el listado de personas que

tienen ese rol en el curso:

Escribir un mensaje X

Curso

A

Tema

QV0001..D..PSICOLOGIA  ~

|
Volver

« B

Todo lo incluido en Alumnos Personas: 20
JENNY BOTERO

| MARIA FERNANDA CASTANEDA
JOSE ESTEVEZ

] JUAN CARLOS FORIGUA ||
MARIA ISABEL GAITAN
ANDRES GAMBA
CARLOS GARCIA

Mool e Gtk

4

El asunto se da a conocer en el espaci o O0Tei

contenido que se escriba debe ser concreto y evidencie el asunto del mensaje.
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Escribir un mensaje pee
Curso | QV0001-D..PSICOLOGIA ~
A | (Jair Alejandro Puin )

Tema |Va|idacién de Informacion| !
) Enwviar un mensaje individual a cada destinatario

?|= Cancelar

4

En la parte inferior, se escribe el mensaje que se desea enviar.

Escribir un mensaje ¥

Curso | QV0001-D..PSICOLOGIA ~

A | (Jair Alejandro Puin )

Tema | Validacion de Informacion

[ Enviar un mensaje individual a cada destinatario

Cordial Saludo
Se esta enviando un mensaje de prueba de la mensajeria interna de equipo.
Gracias por la atencién.

Equipo Operaciones Virtuales

2|3 Cancelar Enviar

También se pueden adjuntar archivos haciendo clic en el icono que se muestra en
la parte inferior:

2%

Si se desean adjuntar videos se da clic en el icono:

MIEMBRO OE LA RED
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Para finalizar, se da clic en O6Enviar 6:

Escribir un mensaje 5

Curso | OV0001:D.PSICOLOGIA ~

A (aF Pin ) (o}

Tema | Validacién de Informacion

[ Enviar un mensaje individual a cada destinatario

Cordial Saludo

ando un mensaje de pr jeria interna de equipo.

Gracias por la atencion.

i Cancelar

Mientras se envia el mensaje, la pantalla mostrara que se esta realizando el

proceso:

Escribir un mensaje %

—

En la parte superior al cerrar la ventana de envio aparecen varios iconos que
representan acciones que se pueden realizar con el mensaje, como, por ejemplo,

responder, reenviar, descargar y eliminar.
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5. Ingreso al curso

Para ingresar a cada uno de los cursos en CANVAS se debe dar clic sobre
el nombre del curso en el tablero de inicio.

Automaticamente se cargaran los contenidos del curso y aparecera la pagina de
inicio del mismo.

Tener en cuenta, que algunos cursos tienen un tipo de navegacion diferente en los
Ejes.
Aula 1l
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