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El Centro de Docencia y Aprendizaje-ITAM (CDA) es un espacio dedicado a la
innovacién educativa en nuestro Instituto. Su mision es apoyar a la facultad en la
transformaciéon de la experiencia de ensefianza, proporcionando herramientas
pedagodgicas y acceso a informacion relevante. De esta manera, buscamos que
nuestros docentes se mantengan a la vanguardia, preparados para enfrentar los
desafios internos y atender las demandas de la sociedad actual.

En el CDA nos enfocamos en:
- Desarrollar estrategias didacticas para facilitar la ensefianza activa y el
aprendizaje centrado en los estudiantes.
- Brindar herramientas que fomenten una experiencia colaborativa exitosa entre
el profesorado y el estudiantado.
« Promover el uso de tecnologias para enriquecer la experiencia educativa y el
logro de metas de aprendizaje de los estudiantes.

En caso de dudas, contactenos:

ext: 1554
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1. INTRODUCCION

La presente Guia tiene como objetivo acompafarle en la configuracion basica de su

curso en Canvas. En ella encontrara:

« Las principales funciones que debe conocer para comenzar.

« Instrucciones para personalizar su pagina de inicio.

« Indicaciones para agregar informacion clave como el programa, objetivos del curso y
criterios de evaluacion.

Contar con un curso bien configurado facilita que los estudiantes accedan a la
informacion general y comprendan como participar en las actividades y evaluaciones
desde el inicio del semestre.

Si imparte el mismo curso en distintos periodos, puede configurarlo una sola vez,
generar una copia de respaldo y reutilizarla para optimizar el contenido.

SUGERENCIA:

Utilice esta guia como herramienta de trabajo: siga cada paso mientras configura su
curso. Asi avanzara con mayor claridad y convertira este documento en un recurso de
consulta practica durante todo el semestre.
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2. 1D DEL CURSO

Un curso en canvas es el espacio designado para una materia especifica dentro de
la plataforma. En él se almacena todo el contenido que usted configure, el cual estara
disponible para el estudiantado durante el periodo activo.

Semestre a semestre, cuando Direccién Escolar confirma un grupo, se genera
automaticamente en la plataforma su espacio en Canvas con los estudiantes inscritos
y los profesores y/o profesoras asignados.

Cada curso cuenta con un ID interno de Canvas. Este se muestra en la URL del
navegador cuando se esta dentro del curso, y estd conformado por una serie numérica
aleatoria.

23 itam.instructure.com/courses/14729

Es un ID unico e irrepetible y permite localizar rapidamente un curso dentro de la
plataforma, por lo que es importante tenerlo a la mano al solicitar apoyo técnico o hacer
algun reporte.
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3. TABLERO Y NAVEGACION

Una vez que ingrese a su sesion, automaticamente visualizara la seccion Tablero. En

esta opcion puede encontrar todos los cursos que tiene asignados como profesor o como
alumno.

Los cursos aparecen como tarjetas en las que se puede leer el nombre en la mitad
inferior y en la superior un espacio sin texto y en un color predeterminado. Puede
configurar su tarjeta para personalizarla: cambiar el color asignado o afiadir una imagen.
Més adelante vamos a explicar como realizar cada una de dichas acciones.

También se puede ver una etiqueta sobre la tarjeta que indica Publicar, esto aparecera
toda vez que no se haya publicado el curso (publicar es hacerlo visible para los
estudiantes inscritos).

Tablero ORI Te—
[# Examen
5 i i 80

Cursos publicados (0)

Comenzar un NUEvVo curso
Mo hay cursos para mostrar

Ver las calificaciones

Cursos no publicados (3)

m : Publicar . ® ‘ Publicar
o . turnitin @
Configurando un curss Conociéndo CANVAS TURMITIN
Capacitacian Capacitacidn Capacitacidn
2 & =y & B
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De izquierda a derecha encontrara:

Menu principal: con las funciones generales de la plataforma.

Funciones generales de la plataforma:

Inicio (logo ITAM): regresa a la pantalla principal de Canvas.
Tablero: muestra las tarjetas de todos los cursos activos.

Cursos: listado completo de los cursos en los que participa el
usuario.

Calendario: organiza eventos, fechas de entrega y actividades de
todos los cursos.

Bandeja de entrada (Inbox): sistema de mensajeria interna para
comunicarse con estudiantes o colegas.

Historial: acceso rapido a las ultimas paginas visitadas en la
plataforma.

Ayuda: centro de soporte y recursos de asistencia para el
profesorado y estudiantes.

Menu secundario: con las opciones de configuracion y gestion del

propio curso.

Opciones de gestion y configuracion de un curso especifico:

Pagina de inicio: vista inicial que le aparece a los estudiantes al
entrar al curso.

Anuncios: herramienta para enviar avisos generales a la clase.
Tareas: espacio donde se crean, publican y organizan las
actividades de evaluacion.

Foros de discusion: permiten generar debates o conversaciones
en linea.

Calificaciones: muestra la lista de estudiantes y sus resultados en
las evaluaciones.

Personas: lista de participantes inscritos en el curso.

Paginas: permite crear contenidos personalizados con texto,
imagenes o links.

— Capacitacién | Madulos

| Pagina de Inicio
Anuncios =
Tareas =
Foros de
discusion
Calificaciones
Personias
Paginas ]
Archivos

Programa del
curso

Competencias
&

Ribricas

Evaluaciones &

Madules =

BigBlueButton
Colaboraciones

Muevas
analiticas
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« Rubricas: herramienta para crear criterios de evaluaciéon detallados.

- Evaluaciones: opcion para crear y administrar examenes.

« Mddulos: organiza los contenidos y recursos en bloques tematicos.

- BigBlueButton: sala de videoconferencia integrada a Canvas.

« Colaboraciones: espacio para trabajar en documentos compartidos en linea.

- Nuevas analiticas: permite revisar datos de participacion y desempefio del
curso.

« Observaciones de curso: registro de notas o comentarios sobre el desarrollo
del curso.

Si quiere desaparecerla o traerla de vuelta, haga clic en el icono superior:

Dichos elementos se encuentran configurados por default, sin embargo, usted puede
quitarlos, activamos o reordenarlos, segun lo requiera en su curso. Para editar esta
lista debe:

Baje con el scroll derecho en el Menu

Detalies del curso Secciones  Mavegacion  Aphcaciones Mertas

secundario, hasta el final encontrara

Opciones de la funcién  Integraciorses

la opcién Configuraciones, haga clic

Detalles del curso

para entra en esa seccion.

Imagen Sefecchonar imagen

Se dirigira a una seccion en la que, el
en la parte superior, encontrara una

serie de pestafias con opciones para

configurar, haga clic en Navegacion.
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En el centro de la pantalla, aparece la S —
lista de opciones de navegacion,
puede notar que son las mismas que

revisamos antes.

En la parte baja de la lista,
encontrara una mencion de que

puede ocultar algunas de esas
opciones para los estudiantes, y

H . Competencias -3 i LockDawn Browser
debajo, la lista de algunas que ya se s
Evaluaciones @
encuentran ocultas. TR I

BigBlueButton
Colaboraciones
Bancos de items
Office 365

Goagle Drive

Chat

Attendance
LockDown Browser

Analiticas del curso

En el centro de la pantalla, aparece la et o

lista de opciones de la navegacion, o Euucns

para desactivarlas, haga clic en los ”B ” i hddaies

tres puntos de la derecha, L

apareceran dos opciones I Babndm :
Deshabilitar o Mover, haga clic en la I i Ofceses =N
opcion Deshabilitar para quitarla y i £ GoogleDrie o

que no le aparezca en el curso ’;'d”'“"

cuando lo publique. |contsurcions S
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También puede mover algunas de
las opciones de manera manual, para
hacerlo, haga clic sobre los puntos
que aparecen antes del nombre, v,
sin soltar muévala debajo del parrafo
que indica que “Arrastre items aqui”,
entonces, la opcién aparecera en la
lista de abajo y quedara desactivada.

Haga el mismo proceso si quiere
cambiar el orden de las opciones,
como en la imagen que la opcion
Anuncios cambio de posicion.

[

Calaborackne

Bancos de itema.
Oifice 345

Google Drive

Detlles del s Seccieees  Mvepicide  Aplicagiones

Opclones delafuncidn Integraciones

Arrastrar y soar ks ibeens donde los desea par
reandenarios en b navegackén del cursa.

Opciones de L funcidn Integraciones.

Arrastrar y soltar los items donde los desea para
recrdenarlos en ka navegacidn del curso.

Pigina de Inkcio

£ Tamas

£ Amncios

1 Fores de discusion

Adertas

Una vez que termine de editar las
opciones de navegacién, vaya al final
de la pagina y haga clic en el boton
de Guardar, lo redirigird a la pagina
principal de Configuracion.

Competencias - )

Rubricas

Evaluaciones &
Madulos &
BigBlueButton

Colaboraciones
Bancos de items
Office 365

Google Drive

Chat

Attendance
LockDown Browser
Analiticas del curso
Lucid (pizarra)

Configuraciones

z  Attendance
Rgina ingetive. no aparecend en

= Lucid (piz
Rigi

ITAdm
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4. CONFIGURACION GENERAL

Haga clic en una de las tarjetas de los cursos que aparecen en su Tablero; al hacerlo, sera
dirigido a la siguiente pantalla.

= Capacitacién > Mddulos B3 Vier come estudiante
Pagina de Iniclo Estado del cursa

Anuncios & (%) Mo publicada

Tareas &

Foros de discuside

Califcaciones

i Importar contenido
existente

& Importar desde Commons

Personas i

& Elegir pigina de inlcio
Paginas &

: sl Ver flujo de informacicn

el ® del curso
Programa del curso Crear un nuevo médulo

() Lista de comprabacion de
Competencias & la configuracion del curso
e 1 Nuevo anuncio
Evaluacicnes &

thy Muevas analiticas
Mddulios &
BigBlueButton L1 Ver notificaciones del

curso
Colaboraciones

Prrgion i s, [7] Ve el calemcdaric

Muevas analiticas
Nada para a sigulente semana
Bances de items
Office 365
Gaogle Drive
Chat
Attendance
LockDown Browser
Lucid [pizarra)

Configuraciones

iIMPORTANTE!

Recuerde que una vez que haya terminado de configurar su curso, siempre es necesario
publicarlo ademas de sus items, como modulos, tareas y/o paginas, para que los
estudiantes puedan visualizarlo correctamente.
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En el Centro de la pantalla: al entrar por
primera vez, Se vera un espacio
parcialmente vacio con las opciones:

- Ver el progreso (sirve a los
estudiantes para saber como van
avanzando).

« Publicar todo (que puede estar
inhabilitado cuando no se ha
agregado ningun contenido que
publicar) y.

« + Mddulo, que, cdmo su nombre lo
indica, sirve para agregar un Mdédulo.

El icono central también sirve para
agregar modulos.

Capatitaciin + Midulos

Verprogrese @)

A la izquierda: un bloque de opciones
que sirven para configurar, gestionar o
para brindarle informacion una vez que el
curso esta activo y ocurriendo.

Estado del curso

&) Mo publicado

¥ Importar contenido
existente

& Importar desde Commons
@ Elegir pigina de inicio

il Ver flujo de informacidn
del curso

(@) Lista de comprobacidn de
la configuracidn del curso

&} Nueveo anuncio
h Nuevas analiticas

L) Ver notificaciones del
curso

Préaximos [F] Wer el calendario

Mada para la siguiente semana
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5. ELEMENTOS DEL MENU
SEGUNDARIO

Dentro de esta guia, revisaremos los siguientes apartados del menu secundario, cada uno
con un proposito especifico para la organizacion y comunicacion en su curso:

A.Pagina de inicio: espacio inicial que veran los estudiantes al entrar al curso; puede
personalizarse para mostrar un mensaje de bienvenida, instrucciones o0 accesos directos.

B. Programa del curso (syllabus): seccion destinada a compartir los objetivos, contenidos
y criterios de evaluacion, funcionando como referencia central para los estudiantes.

C. Archivos: repositorio donde se almacenan documentos, presentaciones y materiales que
estaran disponibles para consulta.

a. Pagina de Inicio (Menu Secundario)

La Pagina de inicio, como su nombre lo sugiere, es la primera pantalla que los estudiantes
visualizaran al ingresar a su curso, convirtiéndose en su portada y destacando asi su
importancia. A través de esta pagina, los estudiantes accederan a los contenidos del curso y
encontraran informacion clave, como los objetivos, los criterios de evaluacion y las
actividades que deberan completar para finalizar el curso.

iIMPORTANTE!

En en la version movil, lo primero que le aparece al estudiantado son los elementos del
Menu secundario y no la Pagina de Inicio.
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b. Configurar Pagina de Inicio

Para crear una Pagina de inicio desde cero, siga las instrucciones:

1. Haga clic en la seccion de Paginas del
Menu secundario, después, en la pagina
gue aparecera, haga clic en el botén

superior derecho verde que dice +Pagina.

Todania 1o 52 ha Creado ninguna pAgina. Agregar uno

Competencias
o

e 2. Apareceran los espacios para

o lervec e e e configurar el contenido. Primero el titulo y

después, el contenido de la pagina como

scard los hechos historicos y farmas mademas de retacion entre L

g R R una bienvenida, una introduccion,

Sh= el agregar una imagen o cualquier otro

detalle del curso.

También cuenta con un opciones para
dar formato al texto que agregue.

Al terminar, haga clic en el boton de
Guardar que se encuentra en la esquina
inferior derecha.
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Una vez que ha creado la pagina, A

Titulo de la pigina « Fecha de creacién Ultima edicidn

visualizara la seccion de Paginas, o o CRTED
primero publique la pagina haciendo clic
en el circulo frente al nombre. B
Titulo de la piging « Fecha die creacin Ultima edicién
i) LU L 2 Q'Z'p’"'.rmmmwmm.m L]
Una vez publicada, haga clic en los tres
puntos frente al circulo y se desplegaran _ s
Titudo de la pdgina = Fecha de creacién Ultima edicidn
= e e e

algunas opciones, seleccione Usar como

%, Beitar

Pagina de inicio.

Debajo del titulo aparecera una etiqueta R
de Pagina de inicio. =
i Fecha de creacion - Oltima edicién
nauams  NEMENS s © O
En cuanto aparece la etiqueta, regrese a ek i
- 7z s = - e . S ' m (S) No publicado v
la seccion de Pagina de inicio desde el i
Menu secundario. o
Commons.
Q‘J_ﬂe;;i-u.\ximdu
En las opciones de la derecha, N oo de 50
A N NUEVD Mmoduio f‘. Lista de )
seleccione Elegir pagina de inicio, Cantron el o

aparecera una ventana, haga clic en
Pagina de informacidn (delante aparece

Elegir una pagina de inicio del curso *

el nombre de la pagina). y haga clic en

Sabosiiona ko que deies g Spantis o1 18 phging e inicie

Guardar.

LapAEE

Lista de tareas

Asi, quedara establecida la pagina Prograna delciso

creada como Pagina de inicio.
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PARA QUE CONFIGURAR SU CURSO SEA MAS SENCILLO Y RAPIDO,
PONEMOS A SU DISPOSICION UNA PLANTILLA QUE LE SERVIRA COMO
PUNTO DE PARTIDA Y LE PERMITIRA AVANZAR CON MAYOR FACILIDAD.

c. Importar plantilla

Descargue el archivo de la plantilla en el sitio del Centro de Docencia y Aprendizaje
(www.cda.itam.mx/canvas). Téngalo a la mano para usarlo al configurar los siguientes

pasos.

iIMPORTANTE!

El archivo solo debe descargarse, no intente abrirlo, esta accion lo dafara. Este es un
archivo con un formato especial que soélo sirve para Canvas.

En caso de que el archivo sea dafiado, debera borrarlo de su dispositivo y volver a

descargarlo.

A continuacion, se muestran los pasos para cargar la plantilla. Recuerde tener el archivo de
la plantilla y, de preferencia, elegir un curso para llevar a cabo los pasos mientras revisa la

guia:

e B e

........... Cona i e man

[ p——

1. Haga clic en la primera opcién del
Menu secundario, llamada Pagina de
Inicio.

A continuacion, haga clic en la
opcion: Importar contenido
existente de la derecha.
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Importar contenido

smienta de mportar consenita para migrar materisies

Importaciones de contenidos
scitn de cantenic no pueden descargrse devgrsés de 500 dn

mmmmmmm P [p— _
= Pruch
Aruncios = Importar contenido
r oo Bl oo e e i s v i it e
Estado

2. Aparecera la siguiente pantalla, haga
clic en la flecha frente a Seleccionar uno.

Se desplegara una lista de opciones,
seleccione: Paquete de exportacion de
cursos en Canvas.

Importar contenido

Use L Perramienta de Impiortar contenida pan mi

i i

3. Una vez elegida la opcién, haga clic en
el recuadro punteado donde dice: Elegir
archivo.

L P anmoc Se abrird una ventana para que busque el

archivo de la plantilla, que ya descargd

e previamente, en su dispositivo.
Seleccionelo y oprima Abrir.

Centro de Docencia
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18 \\—

Importar contenido 4. Debajo del recuadro punteado
e e P A e aparecera el nombre del archivo que
n Irportar o mismo conbenedo de Curse mds de wnd vz sobnescribind conbensdo exitbente del Oanso.

acaba de cargar.
Sebeccion tpo de contenida
Orgeat” En la seccion de Contenido, seleccione

la primera opcion: Todo el Contenido.

.
Elegir anchive:
AFTISITS oA O DI £ A TS

Haga clic en el boton verde de Agregar
para importar fila, que hay en la parte
— ' baja de la pagina.

TRRCCrar B SOMETIs (Rt Ee0

Dt

Auitar ewprsion  fochon s

P 5. Luego de que se cargue el archivo,
TP R— aparecera la siguiente pagina.
e ———-
e i Se mostrara un recuadro en la parte

superior donde se indica: La migracién
o e de contenidos esta en cola, esto

significa que esta en proceso de aplicarse
la plantilla. Tardara unos minutos.

mportacianes de conbenidor

i i e ey e i e e e e T

Abajo se indica cual es el contenido que
se importo y su Estado: En ejecucion.
Aparecera asi mientras esté en proceso
de aplicarse, una vez que ocurra,
cambiara a Completo.

6. Cuando aparezca la indicacion de:
Completo. Haga clic en Pagina de inicio
de la Barra lateral secundaria y podra
visualizar la plantilla ya aplicada.

Configurando un curso AAsigura | Editar
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d. Configurar plantilla
La plantilla que acaba de cargar tiene un disefio que incluye los aspectos basicos para
cualquier curso. Tiene un espacio para poner el nombre, una imagen ilustrativa que puede
sustituirse por alguna que refiera a su materia y un par de secciones para el programa de
estudio y los distintos médulos que conformaran el curso.

Comencemos a configurar, siga las instrucciones:

Nombre e Imagen

Vamos a configurar el titulo, nombre del curso e imagen de la pagina principal:

Figrun

Configurando un curso & signara | % Editar

[Escriba el nombre de su curso aqui]

iBienvenidos!

Redacti wn bt breve de Batrnenida & Su curso que comunigue s intendiones
educativas y alcances del misma,

c—

o

= 2900

AL

PROGRAMA DE ESTUDIO MADULOS

1. Haga clic en Editar

Apareceran las opciones para configurar y
agregar contenido:

a) Para cambiar el Titulo de la pagina,
solo es necesario borrar el texto que se
encuentra en el espacio correspondiente
y poner el nuevo.

Sugerencia: use un titulo que identifique
claramente el contenido de esta péagina.

b) Para cambiar el Nombre del curso:

Haga clic sobre el texto entre corchetes
para seleccionarlo y escriba, o coloque el
mouse después del corchete final y borre
el texto para cambiar el nombre.
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paga i c) También es posible cambiar la imagen
que ilustra la portada,

Para borrar la imagen de muestra, haga
clic sobre ella para seleccionarla, luego
oprima el botén de retroceso o suprimir
para eliminarla.

e
hZ » span » strong @ @  Gpalabras <> 4 = P 0

Tituko e |a pigina *

Pagina Iniial

Para insertar una imagen nueva, haga
clic con el cursor en el lugar donde va la
imagen y luego haga clic en el icono de de
cargar imagen en el menu de formato.

2 s span » strong B @ sepalsbras e F = S

Se desplegard una lista de opciones, elija
Cargar imagen, aparecera una pagina con
un recuadro punteado en el que se puede
arrastrar la imagen o también se podria
buscar en el dispositivo.

Bv |G B v

Imagenes del curso

Imagenes del usuario

Cargar imagen @

‘ Después de hacer cualquiera de las dos
opciones, haga clic en Entregar y con ello
se insertard la nueva imagen.

Cargar imagen

Portada

Historia de las relacione

iBiermenidos!

coma se fue. I diplomacia modema y L bons Estados-
nackin

Rliias i Priogries e edtiert v reaies 16diad Lis 3eEhidded fuar s B BFioaeliEnie 1 omghite
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2. Justo debajo de la imagen encontrara un
espacio con el texto de bienvenida:
Lo oo~ | | Este espacio esta pensado para que usted
= = escriba un mensaje breve de bienvenida a
| sus estudiantes. Puede incluir, por ejemplo:
@ « Una presentacion personal o del equipo
B —— - docente.
e « Una frase que motive la participacion y el
compromiso.
« Un breve adelanto de lo que se espera
lograr en el curso.

g
Il
bl

Cuando haya terminado de escribir, haga clic
en el boton Guardar (ubicado en la parte
inferior de la pantalla) para que los cambios
se reflejen correctamente.
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e. Programa de estudio
Esta es la primera seccion de la plantilla que configuraremos. Se recomienda incluir aqui
informacion clave del curso que los estudiantes necesiten consultar durante todo el semestre:

« El programa o temario de estudios.
« El objetivo general o alcance del curso.
- Los criterios de evaluacion.

Tener todo en un solo lugar facilita el acceso y la comprension. Siga estos pasos para
configurarla:

1. Haga clic en el icono de Programa de
estudio.

BIWUA-LvTe|svEvR-B L

Redacte un texto breve de Bienvenida 3 s curno gue comunigue b intenciones educativas y alcances. del miumo.

(] fgﬂ
—
m—
= 289
PROGRAMA DE ESTUDIO MODULOS
h2 s 3000 = slrong & 28 palabas e A

Qpciones  LIBSris M iTdes (i et e pigna

2. Aparecera una pagina en la que debe
Biseranadiliame csenra] oo hacer clic en Editar.

La pagina del plan de estudio muestra una vista de tabla del pregrama del curse y lo bisico
de la calihcacidn del curso, Puede agregar otrod comentarios, notas o idead que tenga

acenca dé la estructuna del curso, paliticas del curso o cualquier otra coda,

Para agregar algunos comentarkss. haga clic en el vinculo de "Editar™ en la parte superior.

Resumen del curso:

Fechia de entrega Ditalles Hora de entrega
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3. Aparecera la pagina con el espacio en

el que podra pegar el contenido de su
P i Programa de estudio, Objetivo vy
= s e Criterios de evaluacioén.

Programa del curso Salte a hoy

Puede escribir directamente el contenido,
0 bien, recuperarlo de otro documento.

Para poner su contenido en el curso,
seleccionelo en el documento donde lo
tenga, oprima simultineamente Ctrl + c,
y se copiara todo lo seleccionado,
esusnen dal cumso: aunque parece que no ocurre nada.

Fecha de eotrega Ctalies Hora de entrega

B Mastrar Resurmen del curso

Vaya al espacio en blanco y oprima
simultdneamente Ctrl + v, se pegara el
contenido que copi6 antes.

Programa del curso

Programa del curso  Eifitsr

ossEmvO: Desactive la casila de Mostrar
Al fnakzar o curso, o eshakanie identdcand los hechos hisibacos y formas modemas de relackdn entre las

grances potencas, hasia fsies del ila XIX,con et de comgrender e surgimierto del Estad com acir Resumen del curso.

esencial en s relaciones ntemacionaies.

CRITERIOS DE EVALUACIGON

oaarcs Al finalizar, haga clic en el boton
kg = Actualizar el programa del curso, que
o s se encuentra en la parte baja de la
s st pantalla.

1. Conceptos Bdsicos.

2 Amecederies o 13 Guenra de 30 Aos
3. L Guerra de los 30 Aflos

4. Paz de Westfaka

5 Prpvncias Linedas de 1609 a 1650

6. La Francia de Lus X0

7. Las Guarras de Luss XV
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f. Archivos

La seccion de Archivos del Menu Secundario, es un repositorio disponible en cada
curso. Es un espacio que usted administra, donde puede crear carpetas y organizar los
materiales y recursos que desea compartir con sus estudiantes. También puede definir
areas donde ellos puedan subir sus tareas y trabajos, facilitando asi su organizacion y

gestion.

Cada curso cuenta con un limite de 500 MB, por lo que es importante gestionar este
espacio de manera eficiente.

Aprendamos como administrar los archivos de su curso.

Configurando un curso 8 Augaw s % Etar

......

=" ¥
iBienvenidos!

En e g nalizangmos cdme e e eiineciunando b dplomacis moderea y s maners on
g e dienecbilinn Kk £l it

PRrving ol Programa e estucion y realzs (0038 Ln STREI DA Gust f A0RETsE 10

{
—
=
v—

PROGRAMA DE ESTUDID MODULOS
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Pigina de Inicio

Fares de diseusién

Competoncias &
Rubricas

Anuncios @
Program del cursa @

Calificaciones

Evaluaciones. ®
BgBuBaten 0
Cobborackones. &
Piginas @
Archives ®

Bancos de items:

Pigiea de bicia

Anuncics: @
Foros de discusitn

Caifieacionss

Pagias. ®

nnnnn el cursa

Compctencias &

Eviuaconas &
Msduios *
BigBhaeButton
Colaborackones
Bancos de ftems

= CANVAS . Aechivos

-1 Capaeitacion: Eximents
£ Actividades clase

——
= B

Fockade Fechade

Mewlre e ———

Mothcado or Tamato

p— B eaiee Hb °
aesepn Moupn
BE whmicrerostsg 2ronkn Moths e @
Hahn Matra -
B GG °
us
& A il s @
,,,,,,,,
g = rgar ©
Gren X I e o
= cuso, Anehives
R
FEr-e——— I

—

Soltar archivos aqui para cargarlos

o seleccionar achivos.

Fochade facha de
Moo

i motcain

Esta campeta esth vacks

0% e 500 MB wutilizados

Maditeads por Tamata

Todos wis arctivol

Haga clic en Archivos, visualizara una
pantalla similar a la que se muestra.

Los archivos que ahi aparecen
corresponden a la plantilla que se cargd
antes en el curso y no es necesario
moverlos o borrarlos, pues no afectaran
en nada su curso. Si usted no cargé la
plantilla, lo que observara es la imagen

inferior.

Del lado izquierdo encontrara el arbol de
carpetas y subcarpetas que muestra la
estructura jerarquica del mismo.

En la parte superior derecha, hay dos
botones importantes:

+Carpeta: que sera utili para la
organizacion

Cargar: que sirve para agregar archivos.

Para comenzar, defina las carpetas y subcarpetas que se requieren para el curso.

Considere la estructura general de su materia para tener una mejor organizacion.
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Crear una carpeta

En la seccidon de Archivos, haga clic en el
boton +Carpeta ubicado en la esquina
superior derecha.

En la misma pantalla se activara una
cuadro de texto que dice Nombre y frente
tiene una paloma o un tache.

Escriba el titulo que desea asignar a la
nueva carpeta y haga clic en la paloma
para crearla.

= CANVAS . Archivos

Caribiar a s pigina

0oy sekeccionsto =
Archives raevos

Capaty H

Fechade Fechade

Povnie . Modifad s Tammadha

erclén modifackin

dojm Mdefn

[ oesmrsonzmon St Shoeks

g Tdokm Mdefn

La carpeta nueva aparecera en el arbol de
carpetas y subcarpetas.

La sangria indica cuando una carpeta esta
dentro de otra. Al hacer clic en la punta de
flecha negra, que se encuentra antes de
los nombres, mostraré cual es la estructura
del arbol a detalle.
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= CANVAS ., Archivos . Actividades

= £ Capacitackon: Eximenes

» £ Actividades clase

» 3 Actividades

it selecionadas

Camibiar a ka pigina
Artchivos nuevos

T

f——

Soltar archivos aqui para cargarlos

o

Esta carpeta esti vacia

1 3% e 529 MB uEizA00S

sedeccionas archivas

Fectade Fecade
oreaciin  modcacidn

Modifcads pos Tamati

T s Mchhs

Crear una Subcarpeta

Para crear una subcarpeta, haga clic sobre
el nombre de la carpeta. Estando ahi, haga
el proceso descrito arriba para crear una
carpeta.

Sabré qué carpeta ha seleccionado, ya que
aparece la fecha negra apuntando hacia
abajo.

A la derecha aparecera un recuadro
puntuado y la leyenda de Soltar aqui para
cargarlos.

= CANVAS . Archivos . Actividades

% de 524 MB utilizados

= CANVAS . Archivos , Actividades

@

» &3 Capacitacitn: Eximenes
» £ Activielades eliser
» £ course_image
v Actividades
= 23 Priemer Paccia

v 2% de 524 MB utiizados

Doy siecrionados

Moesbee .

B srimer parcin

Fechade Frchade

creacitn meeShcacien "SR

Toadas mis archivos.

Cambiar 3 la paging + E
Aechives nueves Carpeta
Tamats

o

Todos mis archives

Opciones de carpeta

Al crear una carpeta 0 subcarpeta,
automaticamente  aparecen  publicadas,
puede notarlo porque en el extremo derecho
el circulo aparece en verde, sin embargo,
usted puede decidir publicarlas en otro
momento, solo debe hacer clic sobre el
circulo.

Para ver las opciones de administracion de
las carpetas y subcarpetas, en el extremo
derecho, al acercar el puntero del mouse
apareceran tres puntos verticales, al hacer
clic apareceran las opciones de carpeta.
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Cargar archivos

X Para cargar archivos, haga clic sobre el
Saltar archives aqui para cargartos
_ — nombre la carpeta, aparecera del lado

derecho un recuadro puntuado donde
podra subir los archivos.

Hay dos maneras de cargar archivos:
1.Arrastre el archivo desde el lugar donde

lo tenga, esto significa, haga clic sobre
el nombre del archivo y sin soltar,

mueva el puntero del mouse hasta el
recuadro punteado.

2.Haga clic sobre el recuadro y aparecera
una pantalla desde la que puede buscar
el archivo en todo su dispositivo 0 en
alguna memoria externa.

Descargar

. , Esta opcion sirve, como su nombre lo indica,
Evaluaciones_export.zip

150 B » Hace 9 - cuando se requiere descargar una carpeta y

todo lo que contiene, por ejemplo, una
carpeta que se crea para que los estudiantes
suban sus trabajos.

Nota: Dependiendo del tipo de trabajo y al
formato del archivo, las tareas pueden o
no calificarse en la plataforma, cuando no
sea posible hacerlo, resulta util poder
bajar la carpeta con todos los trabajos.
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+ Esteequipo > Descargas »

Anteriores
| 03 aterias-de-senicics- exportimsce
Eevany -
B85 Gula
&) intr B8 Abnar con WinFAR
8 mam BB Ectraer ficheros...
(& Mand B8 Extrser squi

BB Extraer en “Evaluaciones_ecporl”

T-Tip

= Compartic
Abrir con
Dar acceso
Escanear con Sophos Endpoint
Restaurar versiones anteriores

Emviar a

Cortar

Copiar

Crear accesa directa
Elminar

Cambiar nombre

Propiedades

Haga clic en la opcién Descargar, la
plataforma enviarA un mensaje mientras
realiza el proceso de preparar la carpeta
para generar un archivo comprimido con
extension .zip

.zip es un tipo de archivo que sirve para
agrupar y comprimir varios archivos o
carpetas en uno solo.

Al comprimir un grupo de archivos y/o
carpetas, se genera un archivo que tiene
menor tamafo (peso).

Una vez que descargue una carpeta o
archivo de la plataforma, debera
descomprimirlo, para hacerlo siga las
instrucciones:

« Encuentre el archivo en la carpeta de
descargas de su dispositivo
Haga clic en el boton derecho, sobre el
nombre del archivo
Seleccione Extraer aqui, Extraer todo
o Extraer en al hacer clic
aparecera una ventana para que elija
el lugar exacto en el que se colocaran
todos los archivos comprimidos
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Borrar una carpeta
Este proceso se puede realizar sin importar
en donde esta la carpeta.

Haga clic en la raiz del arbol y ubique la
carpeta que quiere borrar, en el extremo
derecho del nombre, haga clic en los tres
puntos verticales del lado derecho.
Apareceran las opciones para aplicar en la
carpeta, elija Eliminar.

La plataforma enviara un mensaje para
corroborar que quiere eliminar la carpeta.

Recuerde que se borrara todo lo que
contenga la carpeta y no podra
recuperarse.

R == Renombrar carpeta
| | Permite cambiar el nombre a una carpeta
creada, para hacerlo, haga clic sobre la

opcién y en el nombre de la carpeta se
activard un recuadro para cambiarlo, una
vez que lo haya hecho, haga clic en la

=@ paloma, o bien, si no quiere hacerlo, haga
clic en X y conservara el nombre que ya
tiene asignado.
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iExinde desea moves Evakuciones?

Mover la carpeta

Esta opcién permite mover una carpeta a
otro lugar dentro del arbol de carpetas y
subcarpetas. Al hacer clic en dicha opcion
aparecera una ventana con las distintas
carpetas que existen en el curso para elegir
a cual moverla.

Recuerde que hay carpetas que se crearon
automaticamente cuando se cargd la
plantilla. Identifique sus carpetas para solo
trabajar en ellas.
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6. COMUNICACION CON LOS
ESTUDIANTES

La comunicacion con sus estudiantes es crucial en el proceso de ensefianza. En el entorno
de Canvas, dispone de dos herramientas para facilitar esta interaccion:

a. Anuncios (Menu secundario): Esta funcion permite a los docentes enviar mensajes a
todos los estudiantes del curso de manera simultanea. Es ideal para compartir informacion
importante, actualizaciones sobre el curso, recordatorios de fechas clave o cualquier noticia
relevante que deba ser comunicada a toda la clase.

b. Bandeja de entrada (Menu Principal): Esta herramienta permite a los docentes enviar y
recibir mensajes directos de sus estudiantes. Facilita la comunicacion privada y
personalizada, lo que es Util para resolver dudas, proporcionar retroalimentacién o mantener
un contacto mas cercano.

A. Anuncios
Para crear un anuncio siga las instrucciones:

Vaya a la seccion de Anuncios de su

....... B v i . .
curso, acceda desde el Menu secundario.
= er"_ Aparecera una pantalla similar a la
i mostrada aqui.

....... Mo hay anuncios
[~

El espacio central esta vacio porque aun
no hay ningun anuncio, sin embargo, una
vez que se crea alguno, ahi se podra ver
la lista de todos los anuncios del curso.

Haga clic en el botén verde de +Anuncio,
para crear un anuncio y configurarlo.
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Detalles

Titulo del tema

Tareal: Andlisis de bectura
Contenida del tema

[T S H—

BIuwa~&

Recuerda que tenes del 15 al 19

» Tener una extenssdn de 3 cuartillas minimo
+ Tigogratia Arial 12, intestineado 1.5
& Aschiva en formato paf

tu escrita,

Aparecera el editor de texto para que
agregue la informacién necesaria. Defina
un titulo que facilmente indique de qué se
trata el anuncio, se sugiere que no sea
extenso. Ingréselo en el espacio de
Titulo del tema.

Debajo, en Contenido del tema, agregue
toda la informacion que quiere comunicar
a los estudiantes.

Insertar un link

Es posible agregar un link, ya sea que
vaya hacia otra seccion del mismo curso o
bien, a un sitio web externo.

Coloque el puntero del mouse en el lugar
donde quiere que aparezca el link y haga
clic. Notard& que el icono se quedara
parpadeando, lo que indica que en ese
lugar se llevara a cabo la accion se
agregar el link.
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Ver e Foomatn  Hermmiostas Ttk

Vipt - Pieraio B I WA~ 2-1

= PrEnE o e Wrbelin on L s e Goonge Oredl
100 Mo T ouaiitar. proimy 4

pardirinme de L premina del s v lon sabeman poiticos actuale

Weruerds gue 80 Ebned beel Imady en cuets pan L chifeiciin del semestre.

-]

®

Bipalabes o +

Es un icono que muestra dos eslabones
de una cadena, y que hace referencia a la
accion de vincular una pagina con otra.

%4

Se desplegaran dos opciones para
insertar un link, estas son:

Insertar enlace

L]

deol omautra,

o]

7% palsbray

Link externo
Al elegir esta opciébn aparecera una
ventana que requiere dos datos para
insertar el link:

Texto: ingrese un titulo para el link;
puede ser el nombre del sitio que va a
vincular o bien, alguna palabra o palabras
gue hagan referencia a dénde van a
acceder al hacer clic.

También puede agregar primero el texto
en el cuerpo del anuncio y seleccionarlo,
y al hacer clic en insertar link, tomara el
texto automaticamente.

Enlace: pegue la URL del sitio que quiere
vincular.
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Tl el vema
[T

Comntpeiads el

\\\\\

Rl e #18 Lirt 0 Bninda o o L bt i evriioe

Bxcano:

» @ P S | e 2

B My

Opsiones.

Parmait camsre & bk BSCGS

Agregar (=

Link interno

Al elegir la opcién Enlace del curso se
inserta un link a otra seccion del mismo
Curso.

Aparecerd, a la derecha, una columna en
la que debera elegir qué es lo que quiere
vincular en el anuncio.

Tt 1w

Eorhoniio del brema

[ RN TE TR TN TR

I [+] e

@ @ @ 2

Haga clic en cualquiera de las flechas
gue se encuentran antes de los nombres
de
desplegaran los recursos que han sido

las  secciones, entonces @ se
creados, haga clic sobre el recurso que
quiere vincular y la plataforma lo hara

automaticamente.

Lita (Detaes de b sl

Licea (Detalici o b tannal

D stpmbes o S

Agregar un archivo adjunto

Haga clic sobre el icono de clip, se abrira
una ventana para que busque el archivo
dentro de su dispositivo.

Una vez que lo haya seleccionado, haga
clic en Abrir y aparecerda el nombre del
archivo frente al icono de clip.
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Pustcren Las siguientes opciones debe

FrEe—

configurarlas, de acuerdo a las
Opciones
Pk st s s consideraciones de su curso.

Acthvar ol canal do podiast

Peresitir darky e 2 "t gueita”

Publicar en, es una opcion que permite
solo publicar un anuncio en ciertas
secciones de un curso, en el caso de que
el curso esté configurador en secciones, lo
gue no aplica a la organizacién del curso
gue hemos configurado hasta ahora.

Se sugiere dejar la opcion por default que
publica el anuncio en todas las secciones.

P— Programar anuncio

Fechs Hars

- Establezca las fechas para que el anuncio

sea publicado y cuando desaparezca para

ispts

Fecha Hora

= . los estudiantes.

- | Esto es lo ultimo que debe configurar para
crear el anuncio, una vez terminado, haga
clic en Publicar.

—— Una vez creado, aparecera en la seccion de

= Anuncios como en la siguiente pagina.
. I e ° hee

Entrega: Ankds 1
 TTp—
Rreasees o debe eraviae b snbinis el 15 5 29 de uepstiernbre. Tusert
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b. Bandeja de entrada

Como parte de las herramientas de comunicacidbn con que cuentan profesores y
estudiantes, esta la Bandeja de entrada. Este es un recurso similar a cualquier cuenta de
correo electrénico, desde el que usted tendra la opcion de recibir y enviar mensajes a los
estudiantes por grupo o de forma individual.

La Bandeja de entrada es un recurso que se encuentra dentro de la plataforma y no tiene
relaciéon con el correo institucional, lo que permitira tener las comunicaciones de los
cursos por separado, lo que ayudara a tener orden.

S —— Para acceder a su Bandeja de entrada,
haga clic en el icono @} que se
encuentra en la Menu principal.

Algunas veces, si ha recibido mensajes,
aparecera un nimero pequefio sobre el
icono que le indicara cuantos mensajes
tiene sin leer

Todos los cursos ~ Bandeja de entrada b C} Buscar... & LSRN

Al acceder a la Bandeja de entrada encontrara una barra superior en la que encontrara las
opciones para usar la bandeja, estos son (de izquierda a derecha):
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[Todos los cursos P

| Cursos
Todos los cursos
Cursos favoritos
BP-Razonamiento
Capacitacion: Examenes
Capacitacion: Madulos
Capacitacion: Paginas

Configurando un curso

Filtro de cursos

Sirve para identificar a quién o quiénes se
enviara el mensaje o de quien se han
recibido.

Haga clic en la flecha y se desplegara la
lista de todos los cursos que tiene en su
tablero, ya sea que los imparta o sea
participante.

Bandeja de entradal ~

Bandeja de entrada

No leido
Destacado
Enviado
Archivado

Comentarios de la presentacion

Filtros para administrar los mensajes
Estos permiten clasificar los mensajes de
acuerdo a su estado.

Al hacer clic en cualquiera de las
categorias, se mostraran los mensajes
gue corresponden a la misma.
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Q Buscar.. @ Opciones de busqueda
Al hacer clic en el signo de lupa,

aparecerén dos opciones: Cursos y

Usuarios 3 Usuarios.

6 B @ En el primero se realiza la busqueda
[ — entre cursos, en el segundo, por
CRISTINA ACEVEDO RUIZ apareceré la lista de usuarios.

| NAOMI ACHAR BALAS

i PAOLA VALERIA ACOSTA ALCANTAR
GERARDO ACOSTA GARCIA
LILIANA ACOSTA LOPEZ

MONTSERRAT ACOSTA MALDONADO

{O\ Laura | & También puede realizar una busqueda

especifica ingresando algunos datos.

LAURA AMADOR DOMINGUEZ

Con solo escribir parte de un nombre, la
. LAURA LETICIA BALTAZARES PEREZ , .
plataforma mostrara las opciones que

.| Laura Barrera

| incluyen los datos ingresados.
MARIA LAURA BATTAGLIOLA

LAURA DANIELA ESPINOSA OLVERA -z , .
Junto a la opcion de busqueda, un icono

Laura que refiere a una agenda. Al hacer clic
aparecera la lista de  usuarios
relacionados con los cursos que

Q) Buscar... aparecen en su tablero.
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Escribir un mensaje [E]

Curso
Seleccionar curse o

Erwiar un mensaje individual 3 cada destinatario

€y Insertar o elegir nombres &
Asunto

nsertar tema
Mensale *

@ G Cancelar

Redactar un mensaje nuevo
Haga clic en el icono de lapiz, se abrira
una ventana para escribir un mensaje.

En Curso, seleccione al que quiere
enviar el mensaje. Al hacerlo, la
plataforma considerara solo como
posibles destinatarios, a todos aquellos
gue se encuentren inscritos.

La casilla debajo de Curso, se utiliza
para que los destinatarios reciban el
mensaje de manera individualizada
aunque se envie de manera grupal.

Escribir un mensaje

Curso

Configurando un curse *
Para *
IQ Insertar o elegir nombres I

Todo en: Alumnos. Personas: 3

LAURA BARRERA FLORES
' BELEN CARRANZA SUICILLO

WALERIA ZEPEDA TREJO

Escribir un mensaje

Cursa
Configurande un curso ]

I8 Enviar un mensaje individual a cada destinatario

Para®

LAURA BARRERA FLORES VALERIAZEPEDA TREJO X E
Incluir observadores

Asunto

Insertar tema

Mensaje *

& G Cancelar m

En Para, se ingresa el nombre o
nombres de los destinatarios.

Una vez que eligio el curso, al hacer clic
en el icono de agenda, aparecera la lista
de los inscritos en el mismo.

Seleccione los nombres de las personas
a quienes quiere escribir, apareceran uno
tras otro en el espacio de Para.
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e

Escribir un mensaje

Incluir observadores
Asunto

Aviso importante: Examen

Mensaje *
Buenas landes:

Beciban este mensals para comunicaries gug 1a fecha de! sxamen cerespendicnte al Primer Parglal
SAmbiath. se [eAONE A SEmans

Qsugsn este tiamag para f2pasar [os temas de gxfe parsial

En Mensaje, ingrese el texto que
conformara su comunicacion.

Debajo de la caja del mensaje, del lado
izquierdo, encontrara dos iconos, uno
con forma de clip para adjuntar algun
documento, y otro para agregar un
recurso multimedia.

Del lado derecho, dos botones, uno para
Cancelar el mensaje y otro para Enviar,
una vez que quede redactado.

v || emiato v | [ s B & o ow

B Aviso importante: Examen - & i
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Reciban este menssse
fecorme un semac.

Ocupen este thompo para repasar fos temans de-este parcial
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En el extremo derecho de la barra
superior, se encuentran las opciones
para responder mensajes, ya sea a una
sola a personas o bien, a todos cuando el
mensaje incluya a mas de un usuario.

Después, en el icono del bote de basura,
la opcién de borrar, y en los tres puntos,
las opciones de Marcar como no leido,
Reenviar y Sefalar.

Se sugiere utilizar la Bandeja de entrada de la plataforma como herramienta para
comunicarse con sus estudiantes, esto le ayudara a mantener toda la interaccion e
informacién que intercambie con ellos, asociada y ordenada en el curso.
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Hasta este punto, ya ha cargado la plantilla en uno de sus cursos, editado el nombre,
cambiado la imagen de la portada e incluido informacion sobre el objetivo general, los
criterios de evaluacion y el temario.

Ahora es necesario configurar la segunda seccién de la plantilla, donde se establecera la
estructura del curso utilizando la funcion de Médulos.
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