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MÓDULO I. Presentación del Campus Virtual 

Bienvenido al Campus Virtual de la UAX  en este documento te explicaremos 
como podrás trabajar en el Campus. 
 
A continuación vemos diferentes pantallas del Campus:  
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En el Campus podrás: Ver el seguimiento de tus asignaturas, comunicarte con 
tus profesores, acceder al Aula dónde podrás descargar la documentación del 
curso y realizar los Trabajos asignados. 
 
 

MÓDULO II. Opciones del Campus 

A continuación explicamos cada una de las opciones del Menú: 
 

Inicio 

En esta página podrás ver los Últimos Avisos y Mensajes recibidos. 
 
El listado de Asignaturas en las que estás matriculado. Y un Menú lateral con 
diferentes opciones.  
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Asignaturas 

Pulsamos Asignaturas en el Menú lateral si queremos ver solamente el listado 
de Asignaturas, en la línea de cada Asignatura vemos los siguientes datos: 
 
Código: Código de la Asignatura 
Asignatura: Denominación de la Asignatura 
Calificaciones: Calificaciones 
EvCo: Evaluación continua de la Asignatura 
Prog: Programa de la Asignatura 
Exam: Exámenes de la Asignatura 
Prof: Lista de Profesores de la Asignatura 
Aten: Horario de Atención de la Asignatura 
Aula: Acceso al Aula de la Asignatura 
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Resumen 

Vista de los documentos y actividades de las Asignaturas, la fecha y hora en la 
que se crearon y una estrella que marca el Visto/ No visto por parte del 
estudiante. 
 
También se puede filtrar por Asignatura. 
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Horario 

Horario asignado. 
 

 
 

Programas Titulación 

Plan de estudios de la UAX. 
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Tutor-Orientador 

Tutor- Orientador: 
Si eres estudiante de los primeros cursos de la UAX, te aparecerá el horario de 
tu tutor académico, si no, te aparecerá la información de contacto de tu 
orientador profesional. 
En caso de no tener ninguno de los dos asignado, te aparecerá este dato. 
Ponte en contacto con el Gabinete Psicopedagógico si no tienes ninguno. 
 

 

Biblioteca electrónica 

Biblioteca electrónica. Te aparecerán las bases de datos y recursos en internet 
que mejor se adecúan a tu titulación. 
 
 
 

Cambio de contraseña 

Cambio de contraseña: Sigue las instrucciones. 
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Calificaciones curso anterior 

Tus calificaciones en el curso anterior. 
 

 
 

Ayuda/Soporte 

Ayuda/Soporte: Sigue las instrucciones y revisa el manual y las faq antes de 
reportar ninguna incidencia. 
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Avisos 

Los avisos son comunicaciones de los Profesores o Coordinadores a los 
Estudiantes. 
 
Bandeja de entrada: Aquí, además de en la Página de Inicio vemos nuestros 
avisos, así como la fecha en la que los hemos leído. 
 
 

Mensajería 

La mensajería tiene la función de comunicaciones persona a persona o grupo 
de personas. 
 
Crear: A través de la Mensajería podrás comunicarte con tus Profesores o 
Coordinadores, seleccionándolos desde el menú lateral. 
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También se pueden adjuntar archivos. 
 
Recibidos: Lista de Mensajes recibidos con seguimiento de lectura. 
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Enviados: Lista de Mensajes enviados  
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MÓDULO III: Aula Virtual 

Cuando pulsas en   accedes al Aula virtual. 
 

 
 

Apariencia general 

En la siguiente pantalla vemos los elementos habituales de una Asignatura. 
 

 
 
 
 Cabecera personalizada  UAX.  
 Bloques laterales de información adicional. 
 Zona Central dónde puedes ver los contenidos de una Asignatura 

organizados por Temas, Grupos, Módulos o la forma de organización 
que hayan seleccionado los profesores. 
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Para acceder a cualquier elemento de la Asignatura pulsa sobre su nombre= 
enlace 
 

ATENCIÓN: A continuación se explican para el Estudiante los posibles 
recursos que su utilizan en su asignatura, esto no quiere decir que el 
profesor los utilice todos. 
 

Como navegar por una Asignatura 

Cuando entres a cualquier elemento de la asignatura para volver a la página 
principal de la misma hazlo desde el bloque de navegación lateral pulsando el 
código (numérico) de la asignatura. 
 

Editar un texto 

En algún caso, por ejemplo cuando el Estudiante deba escribir un Trabajo en el 
Aula utilizará el Editor que tendrá las siguientes características: 
 
El editor se presenta con una barra de herramientas y un cuadro de 
introducción del texto. La barra de herramientas dispone de los botones 
clásicos de cualquier procesador de texto por tanto no me extenderé más que 
en algunos detalles específicos: 
 

 Seleccionamos un texto, al pulsar este icono podemos crear un enlace a 
una página web externa o, si pulsamos Buscar a un archivo en el gestor de 
ficheros de nuestra plataforma. 

 Podemos subir una imagen y cargarla desde nuestro ordenador o bien 
desde el servidor.  
 Copiar desde word, es conveniente utilizar esta opción. 
 Al pulsarlo se abre una nueva pantalla donde configuraremos la tabla 

correspondiente. 
 

Subir una imagen 

A continuación instrucciones para subir una imagen e incorporarla a un texto. 
 

Pasos 1 a 1 

Para subir una imagen: 
1. Pulsar el icono cuadro    
2. Pulsar Buscar o Cargar una imagen 
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3. Seleccionar archivo y llenar campos 
4. En Apariencia configurar el tamaño 
5. En Avanzado configurar otras opciones. 

 

 
 
 
 
 
 
 

Subir un archivo 

A continuación instrucciones para subir un archivo, lo utilizarás al entregar un 
Trabajo. 
 

Pasos 1 a 1 

Para subir un archivo: 
1. Pulsar Agregar 
2. Pulsar Examinar 
3. Seleccionar archivo en el PC del Estudiante y  
4. Pulsar Subir este archivo 
5. Guardar cambios 
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Bloques laterales 

Bloques en el Campus UAX: 
• Navegación 
• Ajustes 
• Buscar en los Foros 
• Usuarios en Línea 
• Calendario 
• Eventos Próximos: Replica en texto lo editado en el calendario 

 

Calendario 

Aquí el Estudiante podrá ver los eventos relacionados con su material de la 
Asignatura online, por ejemplo fecha límite de entrega de un Trabajo. 
Atención: No es el calendario general de la Asignatura sino de las actividades 
online del Aula. 
 
Pulsar encima del mes para ver más detalles 
 

Foro 

Funcionalidad 
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El Foro es una actividad asíncrona, esto significa que las comunicaciones no 
deben coincidir en el tiempo necesariamente. 
 
 
El Foro se utiliza para que tanto alumnos como profesores/tutores comuniquen 
sus dudas o ideas y pueda establecerse una línea de debate. 
 

Características del Foro 

El Foro de Moodle tiene unas características especiales: 
 
 Los usuarios pueden subscribirse: recibir las entradas en su correo 
 Los usuarios pueden enviar archivos al Foro si está activado 
 Se puede rastrear las entradas leídas y no leídas 

 
Todas las opciones anteriores son opcionales, el profesor puede o no 
activarlas. 
 

¿Hay diferentes tipos de Foros? 

Tipos de Foros: 
 
 Foro para Uso General: Profesores y Alumnos pueden abrir temas de 

discusión. 
 Debate sencillo: El profesor abre un único tema de discusión. Los 

Estudiantes contestarán al tema sin más opciones. 
 
 
 

 

Cómo utilizar un Foro 

Un Foro de uso general permite al Estudiante abrir un nuevo tema de discusión 
o responder otros temas. 
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Abrir un tema: Pulsando el botón se abre una nueva pantalla donde podrá 
escribir en el editor y enviar un archivo si está habilitada la opción.  Pulsar 
“Enviar al Foro”, podrás reeditarlo o eliminarlo. 
 
RECUERDA: Los campos obligatorios están marcados con un asterisco rojo el 
resto son opcionales. 
 

  
 
 
Si deseas responder a un tema creado, pulsa en el Tema y Responder, luego 
sigue el proceso anterior. 
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Archivo 

En el Aula puede haber diferentes tipos de Archivos que se diferenciarán por 
los iconos, simplemente pulsa en su nombre y podrás leerlos y/o descargarlos. 
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Carpeta 

Una carpeta es un repositorio de documentos organizados en subcarpetas y 
que el alumno siempre puede descargarse. 
 
 

 
 
 
 
 

Libro 

Un libro  está indicado por el icono de un libro y es un documento paginado y 
con un índice lateral, para navegar en él pulsar las flechas de avance y 
retroceso. 
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URL 

Se llama URL a la visualización de una página Web que queda incrustada en la 
pantalla. 
 

Exámenes, Pruebas, Cuestionarios 

El Estudiante puede encontrar en su curso algún tipo de cuestionario o prueba 
con una serie de preguntas. 
En el cuestionario tendrá las instrucciones del profesor, puede tener fecha de 
inicio y fin, número de intentos limitado, límite de tiempo (aparecerá un reloj), 
etc. 
 
Cuando el alumno entra al Examen debe pulsar “Intente resolver el cuestionario 
ahora” 
Seleccionar las respuestas y pulsar “Siguiente” 
 

 
 
 
Da la oportunidad de revisar y volver al intento o “Enviar” 
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Una vez enviado, si el profesor lo ha configurado , el Estudiante podrá ver su 
calificación, aciertos y errores, e incluso a veces comentarios del profesor. 
 

 
 
 
Si el profesor lo ha habilitado el Estudiante podrá entrar a ver sus intentos 
anteriores. 
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Trabajos, Tareas 

Los Trabajos o Tareas permiten al Estudiante enviar un trabajo elaborado en su 
PC o bien editarlo en el editor del aula. 
 
En el primer caso al entrar en el Trabajo verá las instrucciones del profesor y 
estado del Trabajo, deberá pulsar “Agregar Entrada”  para enviar su trabajo, 
después deberá subir un archivo (Ver proceso de Subir archivo en este 
documento) 
 

 
 
 

 
 
Deberá pulsar “Guardar cambios” 
 
Una vez enviado verá en la página del Trabajo la calificación del profesor, e 
incluso podrá hacer al profesor algún comentario relacionado con el envio. 
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El proceso es similar si el Trabajo se redacta en línea, en este caso el 
Estudiante verá el editor y deberá pulsar “Guardar cambios” 
 

 
 
 
 

Calificaciones 

En el bloque lateral: Ajustes el Estudiante verá solamente las Calificaciones de 
los elementos de la Asignatura online. 
 
ATENCIÓN: Las calificaciones definitivas de la Asignatura las ve en el Campus 
en Calificaciones. 
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