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“La Universidad Central de Chile, en adelante UCEN; es titular de los
derechos de Propiedad Intelectual y/o estd autorizada mediante
licencias emanadas del autor para hacer uso de este contenido por
este medio. Estd prohibido copiar con fines de lucro, exponer el
contenido a terceros, comercializar, distribuir, transmitir, modificar,
adaptar o reproducir por cualquier medio electrénico o mecdnico este
contenido, tampoco se permite incluir informacion de este contenido
en otros servidores o documentos sin permiso escrito por parte de la
UCEN. Se permite al alumno/a (usuario autorizado) unicamente usar,
descargar, imprimir, almacenar, copiar y/o reproducir este contenido
para uso personal con fines de aprendizaje”.
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INDICACIONES

Antes del inicio de su curso en el Aula Digital de la Universidad Central de Chile, es
fundamental revisar el material de cada semana o unidad para verificar si requiere

correcciones o ajustes en el contenido, evaluaciones u otros recursos.
En su aula, asegurese de revisar las siguientes secciones:

1. Presentacién docente

2. Evaluacionesy ponderaciones

3. Evaluaciones sumativas semanales

1. PRESENTACION DOCENTE

Para completar sus datos en el aula digital siga los siguientes pasos:

1.1. Activacion del perfil de edicion

Habilite el botdn de edicidn que se encuentra en la parte superior derecha de su aula, el

cual quedara activado con el color verde.

+*

MA v G

Figura 1. Interfaz de usuario con botén de edicion
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)
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1.2. Ir a seccion de presentacion

A continuacién, dirijase a la seccion Presentacion Docente que se encuentra en la

pestafna Comienza aqui > Bienvenida, como se muestra en la imagen:

iCOMIENZA AQUI! -+

BIENVENIDA ACERCA DE LA ASIGNATURA BIBLIOTECA DIGITAL UCEN REGLAMENTOS Y PROTOCOLOS APOYO Y SOPORTE

Figura 2. Interfaz de barra de pestafias con semanas del curso
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa (2025)

1.3. Editar ajustes

Para activar la edicién de sus datos presione los tres puntos de lado superior derecho y
luego seleccione editar ajustes.

I

PRESENTACION DOCENTE |

‘-}' Mover
En esta seccion encontraras los datos de contacto de tu docente a cargo de la asignatura.

= Mover a la derecha
= Nombre docente:

= Correo institucional:
= Horario de atencién*

®© OQOcultar

= Presentacién: ] Duplicar

(8] Asignar roles

Figura 3. Interfaz de usuario grafica con seccién presentacion docente
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa (2025)

A continuacidn, se desplegara una ventana para hacer las modificaciones.
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1.4. Completar datos

Luego del paso anterior, complete la informacidn con sus datos de contacto. Esto es muy

importante, ya que es la principal forma de comunicaciéon con los estudiantes para

aclarar dudas académicas.

1 A B I E E E E % &S © @ B ¢ ™ A P ©

PRESENTACION DOCENTE

En esta seccién encontraras los datos de contacto de tu docente a cargo de la asignatura.

Nombre docente:
Correo institucional:
Horario de atencion*

[ ]
[ )
[ )
* Presentacion:

Figura 4. Interfaz de usuario grafica con ventana de presentacién docente
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa (2025)

1.5. Guardar cambios

Para terminar, presione el botén guardar cambios y regresar al curso.

Guardar cambios y regresar al curso

Figura 5. Interfaz de usuario grafica con botén de guardar cambios
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa (2025)
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2. MODIFICAR INFORMACION SOBRE
EVALUACIONES DEL CURSO

Para cambiar los datos sobre las evaluaciones del curso e indicar sus respectivas

ponderaciones siga estos pasos:
2.1 Iraseccién evaluaciones

Dirijase a la seccién evaluaciones, la cual también se encuentra en la pestafia comienza

aqui en el apartado de bienvenida.

~ {COMIENZA AQUI! +

BIENVENIDA ACERCA DE LA ASIGNATURA BIBLIOTECA DIGITAL UCEN REGLAMENTOS Y PROTOCOLOS APQOYO Y SOPORTE

+

Figura 6. Interfaz de usuario grafica con pestafias en Aula Digital
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)

2.2 Editar ajustes

Posteriormente, haga clic en los tres puntos de la parte superior derecha del recuadro y

luego seleccione editar ajustes para realizar los cambios que estime convenientes.

|

EVALUACIONES |

++ Mover
Esta asignatura contempla las siguientes evaluaciones: 3 Moverala derecha
Unidad 1 - Semana N°1: Informe (25%) @ Ocultar

Unidad 2 - Semana N°2: Informe (25%)
Unidad 3 - Semana N°3: Participacion en foro (25%) &
Unidad 4 - Semana N°4: Estudio de Caso (25%)

Duplicar

O Asignar roles

Figura 7. Interfaz de usuario grafica. Apartado evaluaciones
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)
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2.3 Realizar cambios

Luego, ingrese la informacidon correspondiente a su curso. Puede modificar las
ponderaciones y/o tipo de actividad.

Actualizando Area de texto y medios-

Expandir todo
General

Texto

% % © @ B ¢ wm FH HP @ P

EVALUACIONES

Esta asignatura contempla las siguientes evaluaciones:

Unidad 1 - Semana N°1: Informe (25%)
Unidad 2 - Semana N°2: Informe (25%)

Unidad 3 - Semana N°3: Participacion en foro (25%)
Unidad 4 - Semana N°4: Estudio de Caso (25%)

Figura 8. Interfaz de usuario con edicion de texto apartado evaluaciones
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)

2.4 Guardar cambios

Finalmente, revise la informacion del paso anterior y haga clic en guardar cambios y
regresar al curso.

Guardar cambios y regresar al curso

Figura 9. Interfaz de usuario grafica con botén de guardar cambios
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)
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3. REVISAR FECHAS DE EVALUACIONES

A continuacidn, se presentan los pasos para revisar y/o modificar las fechas de las

evaluaciones sumativas del curso.
3.1 Iralasemana del curso

Para comenzar, dirijase a la pestaiia que indica la primera semana de clases.

v ;COMIENZA AQUI! +

Figura 10. Interfaz de usuario grafica con barra de pestafias con semanas del curso
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa (2025)

3.2 Dirigirse a la actividad sumativa

Luego, vaya a la actividad sumativa de la semana donde revisara y/o modificara la fecha

de apertura y cierre de la tarea a evaluar.

Es importante recordar que las fechas pueden variar en cada carrera o facultad, segun

lo estipulado por el drea académica de cada escuela.

Tarea Ver
Actividad sumativa - semana 14 <

Hacer un envio

Apertura: jueves, 18 de julio de 2024, 14:00
Cierre: lunes, 22 de julio de 2024, 14:00

8 Disponible desde 18 de julio de 2024, 14:00

Figura 11. Interfaz de usuario grafica con seccion de tarea (actividad sumativa)
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa (2025)
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3.3 Editar ajustes

Después del paso anterior, haga clic en los tres puntos ubicados en la esquina superior

derecha del cuadro y presione editar ajustes.

Tarea Ver
Actividad sumativa - semana 1+
| @ Editar ajustes
Apertura: jueves, 18 de julio de 2024, 14:00 / &
Cierre: lunes, 22 de julio de 2024, 14:00 Mover

& Disponible desde 18 de julio de 2024, 14:00 € Mover a la izquierda

Figura 12. Interfaz de usuario con recuadro de editar ajustes
Fuente: Direccion de Transformacion Digital Educativa (2025)

3.4 Ir a configuracion

Posteriormente, en el aula se abrird la ventana donde se pueden realizar actualizaciones

a la tarea.

TAREA
Actividad sumativa - semana 1

Tarea Configuracion Calificacién avanzada

» Actualizando Tarea en Semana 1~

Expandir todo

General v

Nombre de la tarea (i) Actividad sumativa - semana 1

Figura 13. Interfaz de usuario con ventana de tarea (actividad sumativa)
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)
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3.5 Definir las fechas

A continuacion, haga clic en disponibilidad. Dirijase a permitir entregas desde para
definir desde cuando se pueden recibir tareas. Revise y/o especifique el mes, fecha y
hora exacta de apertura. En seguida, dirijase a fecha de entrega, la cual indica cuando
se cerrard la actividad, es decir, después de esa fecha, ya no podran aceptarse mas
trabajos de los estudiantes. Revise y/o especifique el mes, fecha y hora exacta de cierre

de la actividad.

La fecha limite corresponde al plazo maximo que tienen los estudiantes para hacer la

entrega de una tarea. Por lo general, es la misma que la fecha de entrega.

Observe el siguiente ejemplo:

Fecha de apertura

Disponibilidad /

Permitir entregas desde (%) Habilitar 18 v julio v 2024 v 14 v oov B

Fecha de entrega (?) Habilitar 22 ~ julio v 2024 v 14 ~ oo~y B3

Fecha de cierre

Disponibilidad
Permitir entregas desde (2) Habilitar 18 ~ julio v 2024 ~ 14 ~ oo~ B
Fecha de entrega (@) Habilitar 22 ~ julio ~ 2024 ~ 14 v oo~ B

Figura 14. Interfaz de usuario grafica con fechas de apertura y cierre en el aula digital
Fuente: Direccidn de Transformacién Digital Educativa (2025)
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3.6 Revisar y guardar cambios

Para finalizar, revise la configuracion de fechas, la cual debe tener el aifo actual. Deslice

el cursor hasta el final de la pagina y haga clic en guardar cambios y mostrar.

Realizar este paso es muy importante, ya que asi usted puede revisar las modificaciones

de las fechas y los estudiantes podran ver los cambios realizados.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar

Figura 15. Interfaz de usuario con botén de guardar cambios y mostrar
Fuente: Direccién de Transformacién Digital Educativa (2025)

iEsperamos que este tutorial les sea uftil!




