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El objetivo de este manual es dar a conocer de una Antes de comenzar, asegl'"-ese de:
manera detallada y sencilla la estructura de EAFIT
Interactiva, cada una de las herramientas que componen 1. Tener permiso de acceso a EAFIT Interactiva.

la plataforma y su funcionamiento.
2. Conexion a Internet.
Se busca entonces, desarrollar los cursos presenciales y
virtuales con éxito y que toda la comunidad de
estudiantes de la Universidad, tenga una guia para un
uso integral de EAFIT Interactiva.
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Para acceder a la plataforma EAFIT Interactiva, tiene dos
opciones diferentes:

1. En su navegador de Internet, ingrese al portal de la
Universidad: http://www .eafit.edu.co/ Busque en la parte
inferior de la pagina (bajo la seccién Servicios Web), el

2. Desde su navegador de Internet, vaya directamente a
http://interactiva.eafit.edu.co/

Una vez en la pagina de inicio de sesion de EAFIT
Interactiva, usted podra ingresar digitando el usuario y
clave que le hayan sido asignados. Ver figura 2.

enlace EAFIT Interactiva. Ver figura 1.

Memorice estos datos, recuerde que son personales e
intransferibles.

UNIVERSIDAD

=

EAFIT Interactiva

Canal de
Estudiantes

Ingreso al sistema .
Ingreso al sistema

Usuario:

......
Ui

vguerra

Clave:

PAMIENT R

Ut
L

= b¥)

ERER 018000515900

Figura 1. Acceso a EAFIT Interactiva Figura 2. Inicio de sesion de EAFIT Interactiva

mediante el portal de la Universidad
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Una vez haya iniciado sesién (ingresando su usuario y clave y presionando el botén Ingresar), vera en el centro de su
pantalla, bajo la seccién Materias activas como estudiante, los enlaces a cada uno de los programas académicos que
iniciara, ademas de las opciones Personal y Noticlas que se encuentran en cada costado. Ver figura 3.

UNIVERSIDAD X Vanessa Guerra Ceballos -

EAFI l ------------------------------------ Ir ala materia
&
GMT -5, Hora de Colombia: 114%:25

EAFIT Interactiva

= ‘ . Bienvenido(a) Noticias EAFIT Interactiva
( Editar mi perfil i | VANESSA GUERRA CEBALLOS EAFTT Interactiva cambid su imagen
Consultar diplomas |

Hey ta!
Materias activas como estudiante N Si, tua...

Pe'sonal = Comité [ntemo de Ingenieria de Disefio de Producto (A3-0E) Q

= INTERCAMEIO ACADEMICO .{,SHbiBS qu

» DRGANIZACION ESTUDIANTIL ‘ E IT
Editar mi perfil * TUTORES EAFIT ' cambié su imagen?

Consultar diplomas
Materias activas como estudiante

+ Comité Interno de Ingenieria de Disefio de Producto (A3-0E)
» INTERCAMBIO ACADEMICO

s ORGANIZACION ESTUDIANTIL

= TUTORES EAFIT

Figura 3. Inicio EAFIT Interactiva
Si presenta algun inconveniente con el acceso a EAFIT Interactiva, escriba un correo a ei@eafit.edu.co.
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Personal
Editar mi perfil

El perfil se compone de los datos personales y la resefia
de cada participante del programa. Esta informacion la
podra consultar en la herramienta Mosaico de cada
materia activa.

Hay dos tipos de perfil: uno general y uno especifico.

® Perfil general: se muestra en toda la plataforma, sin
importar las materias en las que se encuentre activo,
sea cual sea su rol: docente, estudiante o invitado.

e Perfil especifico: varia dependiendo de la materiaa la
que esté asociado, siempre y cuando el usuario lo
haya modificado, de lo contrario, el campo aparecera

vacio.
‘ . Bienvenidc

N

diter mi pert "l VANESSA
Consultar diplomas

Materias activas como estu

» TUTORES EAFIT

Figura 4. Editar mi perfil general

Perfil general

Para editar el perfil general debe ingresar por la opciéon
Editar mi perfil, en el menu lateral izquierdo. Ver fiugra 4.
Los campos editables para el perfll general se explican a
continuacion:

Descripcion: (Hobbies, resefia personal, etc.): En este
campo escriba lo que desee compartir con los demas
participantes tanto de la plataforma como de cada una de
las materias a las que esta inscrito. Puede definir sus
estudios, estado laboral, comentar sus Intereses,
actividades, pasatiempos, entre otros.

Pagina Personal: Ofrece un enlace directo a la pagina
personal del usuario. Esta puede ser un Blog, una Wiki,
una pagina Web, u otras. (ej. juanperezblog.blogs.co).

Foto: Muestra la foto que el usuario ha seleccionado para
servir de identificaciéon en la plataforma. Los estudiantes
de educacion no formal de la Universidad pueden enviar
una foto por correo electronico a la persona encargada de
soporte técnico de su programa académico para subirla a
la plataforma. Ver figura 5. B Piginab
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Nota: El tamarfio de la foto debe de ser de 400 pixeles de Perfil especifico
ancho por 510 pixeles de altura, a una resolucion de 96
pPp. Esta informacion varia dependiendo de la materia a la

que esté asociada, siempre y cuando el usuario la haya
modificado, de lo contrario, el campo aparecera vacio.

| £05= 5 evto]
e
Y T Para acceder a Editar mi Perfil de la opcidon especifica,
s Ingrese a la materia a la cual le quiere crear una
wguerra@eafit edu co . ., . .
SN ol LD SO - . descripcion personalizada. Una vez en la materia, acceda
e b L % 2 "EEE SR Eea al vinculo Mosaico del menu lateral izquierdo en la
A- B-E K f
— seccién Herramientas. Ver figura 6.
» Descripoidn (Habbies, resefia personal, ete) :
|9 o |fomaos> B / |[E ®= = B|i=- = 3 B | & 0% |W <
A B-C @ & Herramientas
P
= Pégina Personal |
Agenda
g ‘.’Wﬂ’:ﬁfiﬁi2‘:?::5”::;?5?“55" e
La foto que salecciones g e Pagina Personal:
Mosaico
« A continuacién se muestran las fotos que tienes en la base de datos deLa{

cargar una foto diferente que no sea una foto tomada por La Universidad er

“ “ “ “ Figura 6. Mosaico

Finalmente, busque en el submenu Herramientas de
Edicion, en el lado derecho superior de su pantalla, la

opcion “Editar mi Perfil”. Ver figura 7.
Figura 5. Formulario editar mi perfil general (]
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INTERACTIVA

Mosaico Herramientas Edicién

Docentes « Editar Mi Perfil

ﬁ Valentina INTERACTIVA
N~ Valencia Ramirez

“ nlnciuifihies Herramientas Edicién

» Editar Mi Perfil

Fecha Ultima Actualizaci6n:

Figura 7. Editar mi perfil - Opcidn especifica

Edite el campo Descripcion con informaciéon como
hobbies o0 una resena personal que quiera compartir con
los usuarios de la respectiva materia.

Recuerde seleccionar la opcién Guardar, para almacenar
la infomacion del perfil.
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El curso

En la seccion Materias activas como estudiante, se
encuentra el listado de todos los cursos que el estudiante
tiene activos. De clic sobre el nombre de la materia para
obtener informacién acerca de contenidos, novedades,
anuncios y otras funcionalidades para llevar a cabo las
actividades del curso. Ver figura 8

h Bienvenido(a)

>

“ VANESSA GUERRA CEBALLOS

Materias activas como estudianie

EAFIT Interactiva

Figura 8. Pantalla de inicio de una materia activa

Al lado 1zquierdo se encuentran las diferentes
funcionalidades que tiene el curso y al lado derecho se
encuntra la seccién de Novedades, en la cual se pueden
ver alertas sobre actividades recientes del curso como lo
son: participaciéon en foros, correos recibidos o nuevos
contenidos publicados por los docentes. Ver figura 9.

Novedades

[ contenido ] - Preparacién del IELTS en
linea totalmente gratis (2016/02/04

0622 PM)

[ enlace web ] - Consulta la oferta de

becas (2010/08/30 0317 PM)

[ enlace web ] - NOTICIAS ¥ EVENTOS

(2010/08/30 02:31 PM)

[agenda ] - Charla intercambios

nacionales (2010/08/18 08:51 AM)

Figura 9. Novedades
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Contenidos

Son los recursos que se comparten al estudiantes con el
fin que cada uno tenga las memorias del curso o material
complementario para desarrollar actividades. Ver figura
10.

Contenidos estudiantes presenciales

Los contenidos pueden ser archivos adjuntos, textos
planos, enlaces, imagenes o videos y pueden estar dentro
de carpetas. Para ver la informacién de un contenido,
seleccione el enlace con el nombre del material.

Contenidos
& AContenidos/

Contenidos

Anuncios

o Presentacion
Bibliografia

Enlaces - s
Informacién General (Micrositio)

Ultima modificacion: 2015/03/18 1139 AM.

FAQ

Glosario -
o Documentos Utiles
. = Manual de EAFIT Interactiva
Wiki
« Instructivo de EAFIT Interactiva
« Instructivo Foro

- Instructivo Uso de correo

Interaccién

Ultima modificacion: 2015/02/09 09:48 AM.

Correo

Foro Lecturas semanales
Abrir Carpeta

Ultima modificacién: 2016/02/12 0318 PM.

Evaluacién

Figura 10. Contenidos

Nota: los contenidos de las materias presenciales, se
descargan uno a uno. No existe la opcién de exportar o
descargar todo el contenido en un archivo comprimido.

Contenidos estudiantes virtuales

Parala visualizaciéon de las actividades de aprendizaje en
los cursos virtuales, se debe dirigir a la seccién de
contenidos, donde se publican los micrositios que
contienen tanto la presentacion del programa como las
actividades de aprendizaje que se utilizan para
desarrollar las materias.

En la opcion Presentacién General del Curso, encuentra
la informacioén general del curso: Introduccién, Objetivos,
Metodologia, Evaluacion, Expertos del programa, Version
imprimible y Versién descargable.

Para visualizar la presentacion, debe hacer clic en el
enlace del micrositio, cuando lo haga, se abrird una
ventana nueva de su navegador de Internet con la
informacion. Ver figura 11.
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Contenidos
= # Contenidos /

Contenidos

Anuncios

o Presentacion
Bibliografia

Enlaces y . .
Informacién General (Micrositio)

FAQ

Gestion de la informacion:
dCCeso, evaiuacmn y Uso

Informacién Genaral
Iotedugoiin  Objefvo  Melodologls  Evehucidn  Expenos  Bibografia

AT

Introduccidn

Videa *Para los qus haess s e

La pesién ca la informacian es un proceso que ha adguinda cada vez maryor imporisnoa, debio @ que o desarrlos
Wenokigicos Man creado | 3 o b pradsiie gu inf Kimsens Fun

ocnokigics hal
anizs maginados, g a0 denDMminac

m A lns presonss
it capaces B8 FeteRorer UNE Aecas et die i ibn, Busear
wn fin espacifico de wsa manara eficiente ¥ ética

¥ ulilizar sus &

Figura 11. Micrositios

Es importante que siga la estructura del curso y esté
atento al calendario de actividades del programa que se
publica en la secciéon Anuncios.

Al comienzo de cada unidad, se comunicaran las
actividades, asi como las fechas de entrega
correspondientes para cada una.

Al Ingresar a una Unidad de Aprendizaje, encontrara la
siguiente informacidon: Introducciéon y Objetivos,
Actividades, Recursos. Algunas unidades cuentan con
Conceptos Clave, ademas de la version imprimible y la
versién descargable.

Introduccion: Esta seccion contextualiza la unidad de
aprendizaje dentro del programa académico. Cada vez
que 1nicie una unidad de acuerdo al cronograma, usted
debera leer los contenidos de esta seccion.

Objetivos: Esta seccién enumera los objetivos que se
deben alcanzar en el programa a partir del estudio de la
unidad de aprendizaje.

Actividades: En esta seccion encontrara la informacion
detallada de las actividades de aprendizaje de la unidad.

Ver figura 12. _
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' Documentos Utiles

« Manual de EAFIT Interactiva
« |nstructivo de EAFIT Intera
+ |nstructivo Foro

+ |nstructivo Uso de correo

@ E'“AFW | EAFIT

Abierta almundn; lntera(:tlva

Manual de Requisitos Técnicos y
Acceso a la Plataforma

Figura 12. Unidades de aprendizaje del curso - micrositio

Recursos: Aqui encontrara un conjunto de recurso de
aprendizaje que seran lmportantes para apoyar las
actividades propuestas.

Conceptos clave: Aqui se listan los conceptos mas
relevantes de la unidad (opcional).

Imprimir unidad: Esta opcién permite obtener una
Impresion parcial o total de la unidad.

Descargar unidad: Esta opcion permite descargar la
unidad en formato PDF, por lo que se recomienda tener
instalado Adobe Reader. Esto puede ser util para trabajar

sin conexion.

Recuerde que debe sequir el calendario.
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Anuncios

En la seccién de Anuncios se encuentran: la
presentacién de bienvenida (puede ser un texto, una
imagen o un video) y se informa sobre las novedades
referentes a la materia. Ver figura 13.

mz

Contenidos Anuncios
Anuncios « Charlas Intercambio Internacional 2016-
1 Z0I6/0Z/02 0552 A.M. - 2016/02/26 DBO!

Enlaces
5iusted esta interesado en realizar un intercambio internacional, en una de las Universidades con i

qua EAFIT tiena convenin, asiste 5 una de las charlss quae realizars Ls Oficina de Relaciones
Internacionales en ks sigulentes fechas

FaD

Glosario Recuerda que es un uno de los requisitos obligatorios para iniciar su proceso

Para mas inf;

apiicar/Paginas/nternational <om

Interaccién

Seanexa e-card con la programacion de las charlas

Figura 13. Anuncios

Enlaces

La seccién enlaces contiene hipervinculos a paginas
Web de interés las cuales publica el docente como
recursos para el curso. Ver figura 14.

Enlaces Web
El Curso =5
=
« URL: http://www eafit edu.co/oe

Contenidos + Comentarios:

z Fagina Web Organizacion Estudiantil
Anuncios

Figura 14. Enlaces

Wiki
Son paginas Web que pueden ser creadas o modificadas

de formar rapida y sencilla para la difusion de
conocimientos y el trabajo en equipo.

Glosario

Catalogo alfabetizado de términos que son dificiles de
comprender, junto con su significado o algun
comentario.

FAQ

FAQ o preguntas frecuentes, es la lista de preguntas y
respuestas que surgen frecuentemente dentro de un
determinado contexto y un tema en particular.

Bibliografia

Conjunto de referencias sobre las publicaciones de un
autor o de una materia determinada.

B P4gina13
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En esta opcién usted encontrara las herramientas que le
permitiran la comunicacion con el docente del programa
0 en el caso de los estudiantes virtuales con los expertos
y los demas companeros a través de las funcionalidades
Correo y Foro.

Los enlaces a las herramientas estan en el segundo
menu izquierdo de la plataforma. Ver figura 15.

Correo

Foro

Figura 15. Interaccion

Correo

Permite la comunicacion privada entre los participantes
del programa, sobre temas académicos, no académicos,
correspondientes al desarrollo de conceptos y/o
actividades, de caracter personal o que requieren algun
tipo de privacidad.

El correo de EAFIT Interactiva es de uso interno para la
plataforma y no permite direccionar los mensajes a
otras cuentas. POR FAVOR SIEMPRE USE ESTE CORREO
PARA COMUNICARSE CON LOS PARTICIPANTES DEL
PROGRAMA.

¢Como ingresar al correo?

Para ingresar al correo de EAFIT Interactiva, haga clic en
el enlace Correo ubicado en la seccion Interaccion. Al
Ingresar a esta opcidén, vera la ventana de Mensajes
Recibidos y un submenu a la derecha de las
Herramientas de Edicion disponibles para el correo. Ver
figura 16

B Pigina 14
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¢Como revisar los mensajes recibidos?

Interaccién

Correo

Luego de ingresar al enlace Correo, seleccione la opcion
Mensajes Recibidos en el meu Herramientas de Edicion,
Foro para obtener el listado de mensajes. Los mensajes
pueden ordenarse por: Asunto, Remitente o Fecha;
haciendo clic en los respectivos enlaces. Ver figura 17.

Correo - Mensajes Recibidos Herramientas Edicién

e Eliminar Mensaje(s)
= Mensajes Recibidos

1-50 de 52 correos.

[Primero/Anterior] 1, 2 [Siguiente/Ultimo] J ;
= Mensajes Enviados

Asunto Remitente [i
[J Susofénico Fundadores Nicolas Acevedo Barreneche Asunto Remitente Fecha
C [ — M ACTIVIDAD 2012/02/29
Orreo = Mensajes Rec:ibidos las Acevedo Barreneche 2015/10/%6 12:24 f ey s f
B Asunto KMl [*'| Remitente Fecha
las Acevedo Barreneche 2015/10/26 10:36 J
i [[] TEMAS PARA EL FORO 2012/02/29 01:26
IPrimerofﬁ las Acevedo Barren
25 Acevedo Barren Herramientas Edicién o ACTIVIDAD 1 2012/02/29 01:25
Asunto T x
: N s acevedomamend @ Eliminar Mensaje(s)
RARERIS e Figura 17. Ordenar mensajes
R AR = Mensajes Recibidos

= Mensajes Enviados

¢Como enviar un nuevo mensaje?

Figura 16. Ingresar a correo
Luego de ingresar al enlace Correo, seleccione la opcién
Nuevo Mensaje en el meu Herramientas de Edicion. Una
vez acceda al enlace, usted encontrara el formulario con
las siguientes secciones:

B Pigina 15
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Enviar a: Lista de usuarios a los que puede enviar el
mensaje. Se debera seleccionar al menos un usuario para
enviar el mensaje.

Aqui encontrara dos cuadros de seleccion:

El cuadro del lado i1zquierdo, corresponde al listado de
usuarios disponibles para enviar el mensaje.

El cuadro del lado derecho, contiene los usuarios que
usted ha seleccionado del cuadro del lado 1zquierdo para
enviar el mensaje.Ver figura 18,

® Enviara*:

Usuarios disponibles Usuarios Seleccionados
BASE - Hugo Alberto Murillo Hoyos
BASE - Laura Santacoloma Santacoloma
BASE - Adelaida Maria Henao Arango
BASE - Marcela Maya Cubillos

BASE - Pamaela Betancur Munoz

BASE - Luis David Jiménez Franco
BASE - Ana Catalina Ruiz Arenas

»

| | [ Buscar ] [ Ver Todos ]
Ingrese el codigo del grupo, los nombres o parte del nombre del usuario que desea buscar

Figura 18. Cuadros de seleccion para enviar mensajes

Los botones entre los cuadros permiten hacer la seleccién
de los destinatarios.

El botéon m agrega a todos los usuarios disponibles al
mismo tiempo al cuadro de usuarios seleccionados.
Tenga presente que el mensaje se le enviara a todos los
usuarios.

El boténu adicilona un usuario a la vez, que
anteriormente usted haya seleccionado del cuadro del
lado 1zquierdo, hacia el cuadro de usuarios
seleccionados.

El boténmrevierte a todoslos usuarios seleccionados,
al cuadro de usuarios disponibles al mismo tiempo.

El botén nregresa un usuario a la vez que
anteriormente usted haya seleccionado del segundo
cuadro, hacia el cuadro de usuarios disponibles. Ver
figura 19.

B Pigina 16
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Usuanos disponibles Usuanos Seleccionados

; . e e aric

Boton para agregar a la BASE -Lauta Santaccloms Sartacoa enviard el mensaje
1A BASE - Adelaidz Maria H Al

selecglon TODOS IOS EASE-Ma?l:illaal'ﬂai'[:Cug:chlos i

usuarios d|sp0n|b|es BASE - Pamela Betancur Munoz

BASE - Luis Dasid Jiménez Franco

m BASE - Ana Gatalina Ruiz Arenas

Boton para revertir la
seleccion de TODOS los
. usuarios seleccionados .|
Buscar | | Ver Todos |
Ingrese el codigo del grupo, los nombres o parie del normbre del usuano gue desea buscar

Seleccion uno a uno

Boton para revertir la
seleccion uno a uno

Figura 19. Seleccidn destinatarios

Asunto y Mensaje: Después de tener la lista de usuarios
seleccionados, complete el asunto y escriba el mensaje.
Estos son campos obligatorios. Ver figura 20.

=« Asunto

e Asunto*:

» Mensaje:

Archivo = Editar ~  Insertar ~ \\N[EIEP/ Tabla ~  Herramientas ~
& A | Fomates- | B I |E E =B B |- ic- 8 B | L 2
B ® ®m|(A-F-Q B
P Palabras: 0
(

ﬂlic para Adjuntar >>
« Archivos Adjuntos: clic para Adjuntar >>

Figura 20. Formulario para enviar un correo

- | Usuarios a los que se

Archivo adjunto: Si desea enviar un archivo adjunto al
mensaje, haga clic en el enlace “clic para Adjuntar” en la
parte inferior del formulario de envio de correo y siga los
pasos. Ver figura 21.

Archivos Adjuntos

Importanie: Haga clic en Examinar para seleccionar un archivo,
después haga clic en Agregar para adjuntarlo. Una vez finalizado de
adjuntar los archivos deseados haga clic en Terminar.
(El tamafio méximo de cada archivo adjunto no debe superar los 11
MB.)
e Archivo:
Choose File | No file chosen

|
b 2. Cargue el archivo

seleccionado

1. Busque en su computador

el archivo que desea adjuntar

al mensaje.
Archivo Accion Tamafio
Ecard_7.jpg Crear un enlace a este 2223442
archivo Kb.

3. Haga clic en este boton
luego de adjuntar los archivos
deseados

Figura 21. Adjuntar archivos

Haga clic en Choose File. Se desplegara una ventana que
le permitira buscar en su computador el archivo que
desea adjuntar. Una vez seleccionado, haga clic en Abrir.

B Pigina 17
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De vuelta en “Archivos Adjuntos”, haga clic en el botén
Adjuntar y espere a que el sistema cargue el archivo. Si
desea adjuntar mas archivos, repita los pasos anteriores,
de lo contrario haga clic en Terminar.

Revise que su mensaje esté completo, con Asunto,
Mensaje y Adjuntos, y haga clic en s Enviar

Responder un mensaje

En la seccion Mensajes Recibidos, seleccione el titulo o
asunto del mensaje recibido, luego al final del contenido
de dicho mensaje haga clic en el botén

Hecho esto, aparecera el formulario para la creacién de
un nuevo mensaje, en el que podra elegir a los
destinatarios, responder y adjuntar archivos; como se
explico en el apartado anterior: ‘¢Como enviar un nuevo
mensaje?’.

Reenviar un mensaje

En la opcién Mensajes Recibidos, abra el mensaje que
desea reenviar, haga clic en el botén que se
encuentra al finalizar el contenido del mensaje.

Hecho esto, aparecera el formulario para la creacién de
un nuevo mensaje, en el que podra elegir a los
destinatarios, escribir informacién adicional al mensaje
original y adjuntar archivos, como se explicd en los
apartados anteriores: ‘Enviar un nuevo mensaje’ y
‘Responder un mensaje”.

Eliminar mensaje

Para eliminar un mensaje enviado o recibido, seleccione
el mensaje a eliminar en su respectiva casilla. Luego,
haga clic en el enlace Eliminar mensaje(s) ubicado en la
seccién Herramientas de Edicion. Al hacer esto,
aparecera un cuadro de dialogo confirmando la accién.
S1 usted esta seguro de querer eliminar el mensaje, haga
clic en en botén “OK”. Ver figura 22.
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Herramientas Edicién

e Eliminar Mensaje(s)

e Mensajes Recibidos

» Mensajes Enviados

Lnuncios
iblingrad*
Zniy

AL

loes

Nicclss Acsvads Dursescha
[y Nieslas Atuve s Barieecie
Micclas Acevads Barmescue

Wirela Areveds Barnzacks

Micoles Araveds Barmsecis

L HE B LR

X

say:
w2 segu Qist Besed o ot s Carreoisi
- cren i
m - .
1-50de 52
i b o]

Ceatenidog

H

B g B &Ry

interactiva.eafit.edu.co says:

Esta seguro que desea eliminar este{estos) Correo(s)?

|| Prevent this page from creating additional dialogs.

| Cancel | [ ©OK

Figura 22. Eliminar mensaje

Manual para estudiantes
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Foros

Los foros son herramientas de discusiéon asincrénica que
frecuentemente se emplean para discutir temas
relacionados con el programa. En ellos se generan hilos
de conversacién o debates entre los participantes, los
cuales son moderados por el docente o el experto (en caso
de los cursos virtuales). El docente introducira el tema,
formulara las preguntas, comentara las intervenciones
de los estudiantes y hara recapitulaciones.

Los foros son espacios clave para propiciar el aprendizaje
colaborativo, el intercambio entre pares y la construccion
colectiva de conocimientos. También son herramientas
de evaluacién que le permiten saber si los estudiantes
estan asimilando los temas tratados en el programa.

¢Como participar en los foros?

Seleccione el enlace Foro, ubicado en el menu de
Interaccién. Se desplegara una ventana con los foros
disponibles, la fecha de inicio y fecha de finalizacién,
entre las cuales usted podra acceder para participar y
realizar su aporte.

Si desea ver la descripcién de un foro, ubique el cursor
sobre su titulo. Se desplegara la descripcion del foro y
archivos adjuntos relacionados a éste, en caso de
haberlos. Para ingresar, haga clic en “Ver Foro" Ver

figura 23.
Interaccion

Correo

Foro

Foros

Coordinacion

- Foros ingresados por el coordinador de la materia

Ver contenido completo >

Foro Fiesta de la Lectura Fecha Inicio: 2015/06/24 10:27 AM.
Ver Foro Fecha Fin: 2015/06/30 12:00 A M.

prueba de foro de equipos Fecha Inicio: 2015/06/30 11:00 P.M.
Ver Foro Fecha Fin: 2015/07/23 12:00 A M.

prueba de quipos cerlalc Fecha Inicio: 2015/06/30 11:00 P.M.

Ver Foro Fecha Fin: 2015/07/29 12:00 A M.
Foro Grupal Fecha Inicio: 2015/07/01 11:00 P.M.

Ver Foro Fecha Fin: 2015/07/01 11:00 P.M.

Figura 23. Listado de foro disponibles
B Pégina 20
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Después de ingresar a un foro, el estudiante vera los
aportes de los participantes, cada uno identificado con
su nombre y foto. Es importante que antes de opinar,
revise los aportes que hayan sido publicados hasta ese
momento.

Cuando desee realizar un aporte, haga clic en el enlace
Realizar aporte, que se encuentra en el menu derecho de
la ventana del foro. Ver figura 24.

Herramientas Ediclén

Nuevo ...
» Healizar Aporte
« Ver Participacion

« Version Imprimible

Figura 24. Realizar aporte

Se debe completar el formulario que aparece una vez se
da clic sobre Realizar Aporte. Los campos del formulario
son: titulo, descripcion y como campo opcional adjuntar
archivo.

Nota: Al ingresar su aporte, es importante que tenga en
cuenta el tilempo de sesion, pues éste puede expirar
mientras usted redacta el aporte. De ser asi, no podra
recuperar lo que hubiese escrito.

Se recomienda hacer la redaccion en un editor de texto de
su computador (Blog de notas), para luego copiar y pegar la
informacioén en e campo descripcién del formulario.

S1 desea adjuntar algun documento para la discusién, debe
hacer clic en el botén “clic para adjuntar”. Al finalizar, debe
hacer clic en Guardar que se encuentra al finalizar el
formulario. Ver figura 25.

Foros: Inquietudes

Realizar Aporte
Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

£ Qué es esto?)

« Titulo*:

« Descripcion :

‘ Archivo ~  Editar ~

‘ “ | Formatog

: clic para Adjuntar >>

« Archivos Adjuntos: clic para Adjuntar >

B Pigina 21
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Para responder un aporte o una entrada especifica de
otro participante y formar un “hilo”, haga clic en el botén
Aportar, ubicado en la parte superior derecha de dicha
entrada. Para modificar su aporte o eliminarlo, utilice los
botones Modificar y Eliminar respectivamente (siempre
y cuando no haya pasado un tiempo de 6 horas desde el
momento en que lo realizé, de lo contrario la opcién para
hacerlo se deshabilitard). Ver figura 26.

( [Aportar] [Modificar] [Eliminar]

& RESULTADOS

~ [Aportar] [Modificar] [Eliminar]

Rt Jorge Andres Timana Galindez () - 2015/06/30 09:32 P.M.

Es iimportante el aporte del compafiero Hervin, ya que en una negociacion se debe establecer
una relacion gana - gana. Debido a que si se menipulan mucho los precios para los oferentes (
Proveedores, Subcontratistas, etc) al final del ejercicio, se veran mucha rotacion de los mismos,
debido a que inician los problemas de mala calidad, demandas tipo laboral, postergacion de los
plazos de entrega.

Q0@

Figura 26. Opciones de apo;

Cada aporte tiene tres opciones, con las cuales usted
puede recordar si el mensaje ha sido leido, leido y
respondido o si esta pendiente por responder. Ver figura
27.

’ Expandir /Contraer aporte

[Aportar] [Modificar] [Eliminar]
& RESULTADOS O @ 0
E. 'y Jorge Andres Timana Galindez () - 2015/06/30 09:32 P.M. (

Leido Leidoy Pendiente
respondido  por responder

Figura 27. Identificadores del foro

La opcién que usted elija aparecera de color verde
indicando que ha sido seleccionada, y las demas
opciones se atenuaran de color gris, pero esto no implica
que han sido deshabilitadas; para cambiar a otro icono,
debe hacer clic sobre cualquiera de estos.
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Ejemplo: Si usted marca un aporte como “Leido”, vera que
éste queda marcado asi:

Q0w
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Evaluacion

La seccién de evaluacién esta compuesta por las
herramientas que miden el aprendizaje, a través de
"Entrega de trabajos” y/o "examenes en linea".

Manténgase informado acerca de las entregas de
trabajos y examenes en linea programados ingresando a
cada una de las funcionalidades mencionadas o en la
secclon anuncios, pues la evaluacion del programa
depende de éstos.

Entrega de trabajos

Esta herramienta le permitira realizar entregas de
trabajos que hayan sido asignadas por los docentes,
dentro de las fechas que ellos hayan estipulado.
Recuerde que debe entregar el trabajo dentro de dichas
fechas, de lo contrario, la opcién se cerraray el trabajo no
podra ser entregado.

¢Como realizar una entrega de trabajos?

Seleccione la opcion Entrega de trabajos, la cual se
encuentra en el menu lateral izquierdo de la plataforma,
en la seccion Evaluacion. Ver figura 28.

Evaluacién

Entrega de trabajos

Examenes en linea

Figura 28. Entrega de trabajos

Una vez en entrega de trabajos, vera todas las entregas
que el docente haya activado en la plataforma y que
pueden estar estar activas o no.

S1 el estado es CERRADO, no se podra realizar la entrega
ya sea porque la entregano hainiciado o por que su fecha
de disponibilidad terminé. Verifique las fechas de incio y
finalizacion que aparecen a la derecha de cada entrega.
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Poniendo el cursor sobre el enlace de la entrega se
desplegaran detalles acerca de ésta. Para realizar la
entrega, haga clic en “Ver entregas”. Ver figura 29.

Entrega de Trabajos

Entrega taller
Ver Entregas

Fecha Inicio: 2016/03/03 05:00 P.M.

Taller 2 Fecha Fin: 2016/03/05 12:00 A M.

Ver Entregas

Fecha Inicio: 2016/03/03 05:00 P.M.

Entrega por equipos de trabajo Fecha Fin: 2016/03/05 12:00 AM.

Ver Entregas

Figura 29. Ver entregas

Una vez en la ventana de Ver entregas, dirijase al menu
de la derecha Herramientas de Edicion y haga clic en
“Realizar entrega”. Diligencie el campo descripcion y
adjunte el documento de la entrega. Ver figura 30 y 31.
Finalice seleccionando Guardar.

Herramientas Edicidn

Nuevo ...

« Healizar Entrega

Entrega de Trabajos
Realizar Entrega

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

= Descripcidn :

-
Archivo -  Editar -  Insertar - Ver - Formato -

1
Tabla ~  Herramientas -
* |Fomates~ | B J |E E E E |- - & = | L 22
| & o B A-F-© B
P Palabras: 0
o Archivos Adjuntos: clic para Adjuntar >>

Figura 30. Realizar entrega
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Archivos Adjuntos

Importante: Haga clic en Examinar para seleccionar un archivo,
después haga clic en Agregar para adjuntarlo. Una vez finalizado de
adjuntar los archivos deseados haga clic en Terminar.

(El tamafio méximo de cada archivo adjunto no debe superar los 11

MB)
o Archivo:
hoose File | No file chosen |

1. Busque en su computador b 2. Gargue el archivo
el arch?vo que desea gdjuntar seleccionado
al mensaje.

Archivo Accién Tamafio

Ecard_7.jpg Crear un enlace a este 2223442

archivo Kb.

3. Haga clic en este boton
luego de adjuntar los archivos

_ _ deseados
Figura 31. Adjuntar archivo

Mientras la entrega de un trabajo esté ABIERTA, usted
podra hacer varias entregas si el docente o experto ha
habilitado la opcién. Sin embargo, no podra eliminar
una entrega guardada.

Larealimentacion de su trabajo aparecera en una casilla
paralela a aquella donde se encuentra su entrega
original. El docente también podra adjuntar un archivo
con comentarios, el cual podra descargar en esta misma
secclon.

Nota: Si la entrega es individual, usted podra realizar la
entrega pero si es por equipos, tenga presente que soélo el
lider del grupo podra realizarla.

Equipos de trabajo

Para conocer quienes son Sus compareros en una entrega
pOT equipos Ingrese a entregas de trabajo, Herramientas de
edicion y seleccione la opcidon Equipos de trabajo. Ver figura

32. Herramientas Edicién
’\0 Equipos de Trabajo

Equipos de Trabajo

A continuacidn se listan los equipos de trabajo definidos para la materia, estos equipos seran

asociados a todas las Entregas y Foros por eguipos que usted programe en la materia.

« Empresa- No 1 Usuarios
Mariana Duran Mejia (Lider)
Vanessa Guerra Ceballos

= empresa 2-No 1 Usuarios
Vanessa Guerra Ceballos (Lider)

<empresa2-No 2 Usuarios

Mariana Duran Mejia (Lider)

Figura 32. Revisar equipos de trabajo
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Examenes en linea

En esta funcionalidad el docente evaluara los
conocimientos obtenidos. Los examenes en linea
cuentan con un tiempo limite (en minutos) para resolver
el cuestionario. Las evaluaciones solamente estaran
activas entre la fecha y hora estipulada.

¢Como realizar un examen en linea?
Seleccione la opcién Examenes en linea, la cual se

encuentra en el menu lateral izquierdo de la plataforma,
en la secciéon Evaluacion. Ver figura 33.

Evaluacion

Entrega de trabajos

Examenes en linea

Figura 33. Examenes en linea

En examenes en linea wusted encontrara los
cuestionarios disponibles para resolver y los
cuestionarios realizados o préoximos a realizar. Ver
figura 34.

Seleccione el nombre del cuestionario disponible para
iniciar el examen.

Exdmenes en linea

Cuestionarios disponibles
A continuacién se listan los cuestionarios disponibles para esta materia.

Examen Fechas de validez

INDUCCION EAFIT INTERACTIVA Fecha Inicio; Febrero 24/2016 0320 PM

Examen acerca de las fun lidades de la pla'rafo:ma. Fecha Terminacion: Marzao 19/2016 12:00 PM

Figura 34. Cuestionarios disponibles y realizados

Por favor este atento a las fechas de validez de los
cuestionarios para responder los examenes.
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Exdmenes en linea il
Estudiante VANESSA GUERRA CEBALLOS i es?e
. . cuestionario
Lea laS lnstrucclone S para responder el eXamen y Es muy importante que siga las siguientes instrucciones al momento de resolver su Examen: :j:i[l:f
Usted tiene
. 7 = . . . 1. Lea cuidadosamente cada una de las preguntas. E
Selecclone boton Contlnuar para lnlclar, Ver ﬁgura 35 . 2. Cuando este preparado para respender una pregunta, de clic en el botén "Responder” ubicado en el cuadro que enmarca la 18 mimrioy
Ppregunis, :na:naplelar el
3. Las preguntas que ya ha contestado aparecen con el simbolo 0 cuestionario.

4.Una vez haya contestado todas las preguntas de clic en el botén "Terminar” ubicado en la parte infg
5. Recuerde que debe realizar el exdamen en el tiempo estipulado por el profesor, una vez se cumpyfr

i .
enviard su examen. cuestionario.

Exé m En ES E n i !rnE a INDUCCION EAFIT INTERACTIVA

Examen acerca de las funcionalidades de la plataforma.

vompleta) Tiempo que
lleva:

0:00:11

Tiempo gue
lleva:
0:00:11

Estudiante VANESSA GUERRA CEBALLOS

Preguntalde 2
Tipo Prequnta: Prequnta de Falso y Verdadero

nunciado:
Es muy importalﬂe que Siga las Si-g ulentes instrucciones al momento de resolver su El centro nervioso es el lugar donde el impulse nervioso generado por el estimulo se transforma en el impulso de
Exé.m&n' respuesta y es llevado a un érgano efector
L Lea cuidadosamente cada una de las preguntas. 1 _ Figura 36. Tiempo del examen.
2. Cuando este preparado para responder una pregunta, de clic en el botén "Responder” .
ubicado en el cuadro que enmarca la pregunta. Para contestar una pregun’[a, SeleCIC)ne #® Responder marque

SeLaw pregutioque i ha pontastis o apaoon corel Mmhole Q la respuesta que considere correcta y seleccione Guardar.
4, Una vez haya contestado todas las preguntas de clic en el botén "Terminar” ubicado en

la parte inferior de la pagina. Ver ﬁgura 37.

5. Recuerde que debe realizar el examen en el tiempo estipulado por el profesor, una vez
se cumpla este tiempo el sistema auto enviara su examen. Exdmenes en linea * INDUCCION EAFIT INTERACTIVA
Si ya esta preparado para realizar el examen, de clic en el botén "Continuar”

Preguntalde 2

= Continuar Enunciado:

El centro nervioso es el lugar donde el impulso nervioso generado por el estimulo
se transforma en el impulso de respuesta y es llevado a un 6rgano efector

Valor: 50%

Figura 35. Instrucciones del examen.

Verdadero

Falso

Los cuestionarios permiten visualizar el tiempo total para

responer el examen y el tiempo que lleva realizando el

examen. Ver figura 36. Figura 37. Responder una pregunta.
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Conteste y guarde todas las preguntas de cuestionario, Recomendaciones
una vez esté seqguro de haber terminado el examen
finalice seleccionando el botén “Terminar”. Ver figura 38. ® No realizar examenes en linea desde dispositivos
moviles.
INDUCCION EAFIT INTERACTIVA
Examen acerca dlas funcionalidades de la plateforma ® Usar exploradores como Google Chrome o Morzilla
T Firefox
o :ingreg:};:nguntadeFalsoyVerdadem b
Enunciado:
El centro nervieso es el lugar donde el impulso nervioso generado por el estimulo se transforma en el impulso de . .
respuesta y es llevado a un érgane efector [ ] En CaSO de presentar lnconvenlentes COH SU. examen en
linea, por favor notificarle al docente del error, tomar una
- Bt e NP TGN captura de pantalla y enviarla con sus datos y la
Enunciado descripcién del caso al correo de soporte de EAFIT

los receptores estan solo en las neuronas

Interactiva ei@eafit.edu.co.

Figura 38 Terminar examen

Dependiendo de la configuracion que el docente realice
del examen en linea, usted podra conocer
imendiatamente o dias después la nota y las respuestas

correctas.
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EAFIT

Interactiva

Talleres

Esta herramienta le permite a los estudiantes
autoevaluar sus conocimentos, mediente la realizacién

de cuestionarios elaborados por el docente. Ver figura 39.

Talleres

Talleres en linea

Figura 39. Talleres en linea.

Talleres en linea

El proceso de resolver un Taller es muy similar al visto
en examenes en linea (pagina 27), usted debera ingresar
alaopcion Taller en linea y seleccionar el cuestionario a
resolver. Ver figura 40.

Talleres en linea

Cuestionarios disponibles
A continuacion se listan los cuestionarios disponibles para esta materia.

Taller Fechas de validez
TALLER 1 Fecha Inicio: Marzo 04/2016 09:30 AM
1 Fecha Terminacién: Marzo 07/2016 06:00 PM

Figura 40. Cuestionarios disponibles.
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EAFIT

Interactiva

Herramientas Para ingresar a esta herramienta haga clic en la opcién
Agenda, donde aparecera el calendario y la lista de materias

» . . para revisar las actividades programadas.
La seccidon Herramientas, permite conocer la

informacion de los estudiantes matriculados en el curso
y las actividades programadas durante la materia. Esta
seccidn se encuentraen el menu inferiorizquierdodela

pantalla. Ver figura 41.

La fecha actual estara de color naranja y el dia con actividad
programada de color rojo. Ver figura 42.

Agenda
Herramientas |
Mosaico
Agenda _
Ag EIldE g:sd:;ﬂ!v!n:sanledor o siguiente
;{::non Actlvidades programadas -
Mosaico nFeb!erumiﬁ n
Grupa + o z S
F/gufa 47 /—/eﬁam/en[as ;::I:::'I:r:-!;:n e Ingenieria de Diseno de Producto (A3-0E)
INTERCAMBIO ACADEMICO
ORCANIZACION ESTUDIANTIL
TUTORES EAFIT
Agenda 7 8 8 10 1 12 1
. L 14 15 16 17 18 19 20
Es el segmento que permite conocer las actividades
programadas durante la materia, de este modo, tanto el O TR SN i
docente como los estudiantes tendran presentes las
fechas de parciales, talleres, exposiciones, etc. # b x 3 B :
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Mosaico

El "Mosaico" es la herramienta que posibilita tener un
conocimiento general sobre cada una de las personas
que componen un curso, tanto docentes como
estudiantes. Para visualizarlo ingrese por el menu
1zquierdo a "Mosaico". Ver figura 43.

Desde el mosaico usted puede editar su perfil especifico
Ingresando una descripciéon como hobbies o una breve
resefla personal (pagina 6).

Manual para estudiantes

Herramientas

Agenda
- Mosaico
Mosaico
Docentes
1 ' Valentina

‘\ J|

Fecha Ultima Actualizacién:

Valencia Ramirez

vvalencB@eafit.edu.co

Estudiantes Matriculados

1 . Mariana

N Duran Mejia

“ mduranm@eafit.edu.co

Fecha Ultima Actualizacién: 2015/02/04 11:38 A.M.

Otros Estudiantes

™

\ - Guerra Ceballos

“ vguerra@eafit.edu.co

Figura 43 Mosaico.

Vanessa
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Tiempo de Sesién

El tiempo de sesidon funciona para evitar accesos no
autorizados, que podrian ocasionarse si el usuario no
clerra sesion en un equipo de uso publico.

Debe tener en cuenta que pasados 30 minutos de
Inactividad, el sistema se cerrara. Ver figura 44.

ii SU SESION HA EXPIRADO

El tiempo de conexién ha expirado. Para ingresar nuevamente al sistema
de clic AQUI

Figura 44. Ventana Tiempo de sesion expirado

Tenga en cuenta el tiempo de sesion especialmente
cuando esté digitando textos durante un tiempo muy
prolongado. En estos casos, procure utilizar un editor de
texto alternativo como Bloc de notas o Microsoft Word
y luego copie y pegue el texto en el campo deseado.

Recomendaciones para una comunicacion
adecuada

En el ambiente virtual, una de las herramientas para la
comunicacion es el lenguaje escrito. A continuacion, le
haremos algunas recomendaciones que le permitiran
mejorar su experiencla de comunicacion, y por tanto, del
trabajo en equipo.

- No utilice mayusculas sostenidas, de lo contrario su
mensaje se interpretara como un grito.

- Trate de no hacer uso de abreviaciones. Si lo hace,
asegurese que sean correctas.

- Utilice las diferentes herramientas de comunicaciéon
que ofrece la plataforma como se le indica en este
manual. Esta le permite comunicarse de multiples
maneras tanto si desea contactarse con un unico
participante, como si desea dirigirse al grupo. No se
dirjja a un solo usuario cuando se encuentre en una

conversacion abierta al grupo.
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Requisitos para el acceso a la Plataforma
desde Windows y MAC

Resolucion de pantalla minima de 1024x786

S1 usted desea acceder a la plataforma desde un equipo
que utiliza Windows, este debe cumplir con:

En Windows Vista:

Haga clic en el botén Inicio, en Panel de control, busque la
opcién Apariencia y Personalizacion, Personalizacion
finalice seleccionando Configuracién de pantalla.

En Resolucion, desplace el control deslizante a la
resolucioén que desee (igual o mayor a 1024x786), y de clic
en Aplicar.

En Windows 7:
Haga clic en el botéon Inicio, en Panel de control y, a

continuacion, en Apariencia y personalizacion, haga clic
en Ajustar resolucion de pantalla.

Haga clic en la lista desplegable situada junto a
Resolucion, desplace el control deslizante a la resolucion
que desee y haga clic en Aplicar.

En Windows 8

Se debe 1niciar pulsando la tecla de Windows, escribir
Panel de control y seleccionar el icono que aparece para
esta opcion. Seleccionar la opcién Pantalla y clic en
Ajustar resolucion.

En Resolucion, desplace el control deslizante a la
resolucion que desee y haga clic en Aplicar o Aceptar
dependiendo del caso.

En Mac

S1 usted desea acceder a la Plataforma desde un
computador que utiliza Mac OS X, siga las siguientes
indicaciones para cambiar la resolucion de la pantalla:
Abra Preferencias del sistema y haga clic en Pantallas.

Seleccione la nueva resoluciéon en la lista de

Resoluciones. .
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Navegadores de Internet

Se recomienda trabajar en navegadores diferentes a

Internet Explorer. Ingrese a la plataforma de EAFIT
Interactiva por:

\’
1y Mozilla Firefox

. Google Chrome

EAFIT

Interactiva

Adobe Reader

Verifique que tenga instalado el software Adobe Reader para
abrir documentos PDF.

De no tenerlo, descarguelo gratis en el
siguiente enlace:

http://get.adobe.com/es/reader
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