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Las opciones para visualizar el “hilo” de los mensajes generados están en la parte superior. 

 

 

ENVIAR MENSAJES: para participar en el foro tiene que hacer clic en la opción “responder” del mensaje 
al que quiere contestar. El mensaje se colocará al final del “hilo” de la conversación y a la altura del resto 
de contestaciones que responden a ese mensaje. Se puede apreciar en al siguiente imagen. 
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Una vez que ha hecho clic en responder aparecerá una ventana en la que puede redactar su mensaje e 
incluso puede adjuntar un archivo desde el botón “examinar”. Seguidamente ha de hacer clic en el botón 
“enviar al foro”. 
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5. Calendario. 

El calendario le ayudará a organizar el día a día de la asignatura, siendo muy útil como agenda y para 
recordatorios personales.  

Para cambiar de mes puede hacer clic en las flechas laterales (zonas verdes de la imagen). Para acceder 
a las opciones del calendario (por ejemplo insertar un evento) hay que hacer clic en el nombre del mes 
(ver zona amarilla de la imagen). Solo los eventos insertados por el profesor serán públicos. Los eventos 
personales quedan reflejados en color azul y los eventos públicos en naranja. 

 

 

Una vez accede al calendario encontrará una pantalla como la siguiente, donde vemos el mes sobre el 
que ha hecho clic en grande y el mes anterior y posterior en pequeño (ver zona amarilla de la imagen). 

Cada calendario hace referencia a la asignatura en el que se encuentra, pero podrá cambiar al calendario 
de otro asignatura desde esta misma pantalla e incluso ver todos los eventos solapados de todas las 
asignaturas si lo desea (desde la zona roja de la imagen anterior). 
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Para insertar un nuevo evento personal, ha de hacer clic en el botón “nuevo evento” (ver zona verde de la 
imagen anterior). Una vez hecho, accederá a una pantalla como la siguiente: 

 

Para insertar un evento, ha de completar los campos “nombre”, “descripción” y seleccionar la fecha del 
evento y la duración (en caso de tener una duración determinada). Si quiere que ese evento se repita 
varias semanas el mismo día y hora, deberá escribir el número de semanas que, el evento, se va a 
repetir en total. Por último ha de hacer clic en “guardar cambios”. 
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6. Envío de las actividades. 

Podrá entregar los trabajos a su tutor mediante los “espacios para la entrega de actividades”, que facilitan 
la evaluación del mismo y permite un rápido acceso a las calificaciones obtenidas. (Ver zona roja de la 
imagen). 

 

Para proceder al envío de una actividad ha de hacer clic en el espacio de la actividad que quiere enviar. 
Una vez seleccionado, se le abrirá una ventana como la siguiente: 

 

Una vez se encuentra en esta pantalla ha de hacer clic en el botón “examinar”, seleccionar el archivo en 
su ordenador que quiere enviar  y finalmente pulsar el botón “subir este archivo”. La plataforma le indicará 
si el archivo ha sido enviado correctamente o no. 
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7. Consejos 

Aquí os presentamos una serie de recomendaciones y consejos que serán útiles durante el curso:  

 La participación en el curso es muy importante para crear cohesión de grupo. El intercambio de 
correos y la participación en los foros, ya sea entre alumnos o con el profesor, creará una 
dinámica de trabajo muy agradable y ameno.  

 No deben pasar más de dos o tres días desde su último acceso al aula virtual, ya que las 
novedades surgen muy rápidamente.  

 Todas las novedades se destacan en la pantalla principal del curso, en el apartado de “actividad 
reciente”.  

 Sigue el cronograma de trabajo que marca el calendario. La entrega de trabajos y la realización 
de las actividades propuestas es muy importante para el desarrollo del curso.  

 No se quede con dudas, pregunte cualquier cuestión a su tutor para poder darle solución lo 
antes posible. 

 Es muy recomendable el uso del navegador Firefox (para descargar pulse aquí - 
http://www.mozilla-europe.org/es/products/firefox/) para navegar lo mejor posible por las aulas. 



 

 

 

 
 

 
 

 

Campus Extens Formació Contínua (info.cefc@uib.es - 971 172 017) 
Universtat de les Illes Balears. Edifici Aulari. 

Carretera de Valldemossa, km. 7,5. CP: 07122-Palma (Illes Balears) 
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