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1. INTRODUCCION GENERAL
;0ué es CANVAS?

Es un sistema de gestion de aprendizaje conocido también como LMS (Learning System
Management).

Cuenta con tecnologia actualizada y por la cantidad de prestaciones que ofrece, su uso se
extiende cada vez mas entre universidades de gran prestigio de todo el mundo.

Entre las ventajas mas destacadas estdn las facilidades que ofrece para compartir
informacién, debatir e interactuar en tiempo real y formar comunidades de aprendizaje.

Su interfaz es muy sencilla y permite la integraciéon con mas de 200 aplicaciones, y al estar
soportada en Tecnologia Responsive, hace que la experiencia de ensefianza-aprendizaje sea
portable. Asi, todos los cursos se pueden visualizar las 24 horas al dia durante los 7 dias de
la semana en todos los dispositivos conocidos.

Por otra parte, los profesores pueden configurar diferentes actividades académicas para el
tratamiento de los contenidos, el trabajo colaborativo y la evaluacién.

Del mismo modo, la interaccién entre docente y alumno se ve reforzada con el
aprovechamiento de las herramientas de comunicacién, donde resalta la interaccién con
videoconferencias, chats, y forums.

Ademas, CANVAS, cuenta con diferentes funciones para que los alumnos puedan establecer
los mecanismos de seguimiento y control de los cursos en los que participan. En este
sentido podemos mencionar:

— Elsilabo del curso.

— Participar en los foros.

— Recibir comunicacién sobre eventos, novedades y anuncios internos.

— Compartir materiales y presentaciones.

— Enviar tareas y trabajar en equipo con sus compafieros.

— Consultar informacién externa a través de enlaces a otras paginas WEB.
— Responder a evaluaciones.



2. ACCESO A CANVAS

Sobre el acceso a la plataforma

Para ingresar a la plataforma debemos seguir los siguientes pasos:

1 Abriremos el navegador de internet.
2. En la barra de direcciones pondremos la direccién:

https://enae.instructure.com/login/canvas

ENAE

BUSINESS SCHOO

Correo electrénico

Contrasena

M Permanezca conectado e o
Iniciar sesion

;Olvidé la contrasena?

Avuda Politica de privacidad Politica de uso aceptable = Facebook

Twitter

< INSTRUCTURE

3. Una vez en la pagina de acceso, ingresa tu email y la clave de acceso.


https://enae.instructure.com/login/canvas

Entorno de CANVAS
Descripcién de los principales paneles de CANVAS:

PANEL DE USUARIO

PANEL INFORMATIVO AUXILIAR

TABLERO

CAJA DEL CURSO

Tablero : EN A_E

Préximos

Nacta para la sapusente semana

Valoracién reciente

Nota por ahora

Comenzar un NUEVO Curso

WORKSHOP ANALITICA ESPACIAL
WORKSHOP

Ver las calificaciones

Politica de privackisd Politica de uso aceptable

< INSTRUCTURE

La plataforma nos proporciona un Men# de navegacion global del lado izquierdo de la pantalla. El
mend da acceso a las principales funcionalidades del sistema. Los enlaces predeterminados incluyen
Cuenta, Tablero, Cursos, Calendario, Bandeja de entrada, y Ayuda.

@

Cuenta

entrada

Ayuda

A continuacién, te presentamos de forma individual cada de estas funcionalidades del meni de

navegacién global.



@

Cuenta

3. CUENTA

Esta opcién permite ver tu informacién. Haz clic en el boton Cuenta y se expandira un subment
en el que se muestran los enlaces para acceder a los ajustes de Notificaciones, Perfil, Archivos,
Configuraciones, Anuncios globales. También puedes usar el enlace Cuenta para cerrar sesion.

E 8

— ! j
@ teststudent3@test.es

Cuenta

(%)

Tablero

Notificaciones
Cursos Perfil

Archivos
Calendario

Cerrar sesion

Configuraciones

&b

Bandeja de Cédigo QR para iniciar sesion en dispositivos

entrada moviles
@ Anuncios globales

Ayuda

6) Usar IU de contraste alto @




Notificaciones

Con esta opcién podremos configurar la frecuencia con la que recibirés las notificaciones que se

generen durante el curso:

1 Frecuencia: La frecuencia con la que recibiras las notificaciones

2. Notificacién: El tipo de notificacion que podras recibir

3. Selector: Puedes seleccionar entre 4 tipos de frecuencia
Preferencias de notificacion (1]

" Notificarme de inmediato

Enviar el resumen diario

E2 Enviar el resumen semanal

X No enviarme nada 1

Actividades del curso
Fecha de entrega

Politicas de calificacién
Contenido del curso

Archivos

Anuncio

Anuncio creado por usted

Calificacion

ndo 56 dlert

nfidencial serd enviado fuera de 1a institucid

carce de et callicacionss. 3 o corres

Direccién de
cormeo
electrénico

AL DE D9@mail com
] = B

< B
m m
B8R -

[ /]

Las opciones que estan activas son aquellas que estan seleccionadas con color de fondo

verde y pueden ser cambiadas seglin su preferencia

B X
B X
B X
B X
B X
B X




Perfil y configuraciones

Esta herramienta permite configurar el perfil de usuario colocando una foto, agregando un correo
personal, niimero de teléfono para notificaciones y afiadir servicios adicionales (Skype, Twitter,
LinkedIn y Google Drive).

1. En el panel de usuario accedemos a la
Configuracion del perfil. herramienta de cuenta.

2. Nos situamos en el panel

“PERFIL”
Cerrar sesion
Administrad
-t Notificaciones
(%) Perfil v
Tablero

E Archivos Se desplegara una pantalla
informativa con los datos

Configuraciones basicos de nuestro perfil.

Cursos

Calendario

&b

Bandeja de
entrada

(C 2




E = Perfil de Alumno Enae

i Notificaciones

Cuenta |Perﬁ| A|umn0 Enae

Archivos
| Configuraciones

Contactar

icios registrados, puede agregar algunos en la pigina de

configuraciones

— 3. Para aiiadir informacién
108" . .z
i hacemos clic en la opcion

PhD from the University of Murcia. Changing the world from Leadership and “ ”

Social Innovation CONFIGURACIONES

Enlaces

Alumno Enae no haagregado vinculos

En la ventana de configuracién se tiene la opcion de colocar: a) nuestra foto b) afiadir
medios de contacto y c) servicios externos.

A) Colocando nuestra foto.

1. Hacemos clic en la imagen que tiene
el sistema por defecto.

Notificaciones

Configuracion de Alumno Enae

Perfil

Alumno Enae
Archivos Nombre completo:

Este nombre serd usado por los profesores para las calificaciones.
Configuraciones Alumno Enae

Nombre de exhibicién:
Otros veran este nombre en los foros de discusién, mensajes y comentarios.

Enae, Alumno

Este nombre aparece en las listas clasificables.

Nombre clasificable:

Correo electrénico predeterminado  3lymno@gmail.com

Idioma: (Espanol) predeterminado del sistema
Zona horaria: Madrid
v




3. Cargarla desde
] 2. Hacer una foto L.,
1. Cargar una imagen una aplicacion
desde el PC. externa

Seleccyonar imagen de perfil

Cargar una ||Aacer una foto |I<sde Gravatar

VL

elegir unaimagen W

Cancelar Guardar

B) Afiadiendo servicios. Ejemplo Twitter.

Otros servicios Autorizar Twitter x
Haga clic en cualquier servicio para ( Accesoa Twitter
registrarlo: ¢ 1

Twitter es un servicio destinado a publicar e : Servicios registrados

. interactuar con mensajes cortos. Si posee una cuenta
‘ Google Drive :> : i

de Twitter, puede registrarla aqui. A continuacién, si U Twitter

elige la opcion de que los demés miembros de su ver su perfil &

@ Skype curso o grupo puedan ver sus servicios registrados,
podran conectarse facilmente a su cuenta de Twitter.

Lj Twitter También puede suscribirse para recibir notificaciones
en su cuenta de Twitter. Estas notificaciones se le
enviardn como mensajes directos a usted mismo y no

.. Delicious apareceran en su flujo publico.

m Diigo

Autorizar acc

A

10



C) Afiadiendo correo electrénico y ntimero de teléfono.

Maneras para contactar

Direcciones de

correo electrénico
alumno@gmail.com *
alumno@hotmail.com [}

alumno@enae.es T

— Direccién de correo electrénico

Otros contactos Tipo
—+ Método de contacto
| Registrar método de contacto ﬂ

Correo electrénico Texto (SMS)

Registrar método de contacto

Correo electrénico Texto [SMS)

Mumero celular

Proveedor de telefonla

Seleccionar proveedor de tel

|

Correo electronicgpara
SMs

Seleccionamos nuestro
proveedor de telefonia

Escribimos nuestro de

&

Direccion de correo
electrénico

teléfono

Registrar correo electrénico

Escribimos nuestro de
email.

Configuraciones

Nombre de exhibicién:

ores para las calificaciones
AlumnoEnae
Otros verdn este nombre en los foros de discusion, mensajes y come

Enae, Alumno

Direcciones de
COIT rénico

Activamos el registro

Mombre clasificable:
Este nombre aparece en las listas clasificables
Correo electrénico predeterminado  alumno@gmail.com
Idiema: (Espanol) predeterminado del sistema
Zona horaria: Madrid

Manera para Iniciar la sesion

Organizacion Iniciar sesion

ENAE Business School  alumno@gmail.com  H

- Direccitn de correo electrénico

Otros contactos Tipo

=+ Método de contacto

% Editar las configuraciones

4 Descargar entregas

Para cumplir con el altimo paso en la configuracién de nuestro perfil, regresamos a la

opcién “PERFIL".

Una vez en la pantalla perfil, hacemos clic en los tres puntos situados en la parte superior
derecha. Luego hacemos clic en “EDITAR PERFIL".

11



En esa pantalla, tendremos que activar, en la opcién “CONTACTAR”, la via que hemos seleccionado
y después debemos hacer clic en “‘GUARDAR EL PERFIL". Esta informacién sera publica.

Perfil de Alumno Enae

Notificaciones

Perhil Alumno Enae

Archivos

Edtar of perfil

Configuraciones Contactar Detalles de la coenta

NO hay servicios registrados, puede agregar algunos en La piging de

configur aciones

Biografia

PhD from the University of Murcia. Changing the world from Leader ship and

Social Innovation
Enlaces

Alumno Enae no ha agregado vinculos

Archivos

Funciona como un repositorio de documentos. Aqui podras guardar lo que generes durante el
curso:

1 Lista de carpetas. Apareceran jerarquicamente las carpetas que generes.
2. Para crear una nueva carpeta selecciona el botén Carpeta y para guardar un documento
selecciona el boton Cargar

teststudentl@test.es > Archivos
Q 0 items seleccionados Carpeta
* 1 Mis archivos

» ") Formacién Canvas /r
N’

Soltar archivos aqui para cargarlos
o seleccionar archivos
Fecha de

Nombre 4 Fecha de creacion 3 5 Modificado por Tamafio
modificacién

Esta carpeta esta vacia

C———— 0%.de 52.4 MB utilizados

12



D

Tablero

4. TABLERO

El Tablero aparece como primera pantalla después de ingresar al sistema, en él podemos
encontrar tres partes principales:

1 Notificaciones: Aparecen los eventos y las invitaciones para unirse a los Cursos

Importante: Debes seleccionar el botén para que seas incluido como alumno en el curso

2. Vista de Cursos: Muestra los cursos a los cuales estas inscrito
3. Tareas por hacer: Aqui aparecen las tareas pendientes segtin la calendarizacién, asi como
las tareas realizadas recientemente

Ha recibido una invitacién para unirse a Entregas SCORMs como un estudiante
Rechazar

BUSINESS

@ Tablero

Cuenta

Por hacer
Nada por ahora

Valoracién reciente

Nada por ahora

Ver las calificaciones

<+ INSTRUCTURE Palitica de privacidad Politica de uso aceptable Facebook Twitter

13



Cursos

5. CURSOS

La opcién Cursos muestra la lista de cursos en los que estas inscrito:

oo ~ ENA

BUSINESS —

WORKSHOP ANALITICA ESPACIAL 001

Préximos 5] Verel calendario

Nada para la siguiente semana
Todos los cursos = o

Valoracién reciente

iBienvenido a sus cursos! Para personalizar la
lista de cursos, haga clic en el vinculo "Todos

Nada por ahora

los cursos” y destaque los cursos que desea Comenzar un nuevo curso

mostrar.
Ver las calificaciones

Politicade privacidad Politicade usoaceptable Facebook Twitter

\

Acceso a todos los cursos en
los que estamos participando

14



Todos los cursos

+ Curso
Curso Apodo Periodo Inscrito como Publicado
% m Creciendo con Canvas Profesor Si
Y7 m DataScience for Business Profesor Si
Y m Elpapel del Gestor de Canva: Estudiante Si
Y7 ® Entregas SCORMs Estudiante Si
¥ m Formacién Canvas Estudiante Si
g B bligherEd.Soanichl Estudiante Si
Todos los cursos en los que se
participa
E ¥ m Data Science for Business Profesor Si
=k Wwom El papel del Gestor de Canvas Estudiante Si
Cuenta ¥ m Entregas SCORMs Estudiante Si
¢ m Formacién Canvas Estudiante Si
Administrad
¢ m Higher-Ed-Spanish-1 Estudiante Si
W om Higher-Ed-Spanish-1 Profesor Si
W om Marketing Digital Profesor Si
Calendario * | = WJRKSHOP ANALITICA ESPACIAL 001 Profesor Si
Bandeja de N .
BN Futuras matriculaciones
C 3
S Curso Apodo Periodo Inscrito como Publicado -

15



;Cdémo accedo a mi curso?

Hay dos caminos para acceder a tu curso, a través del Tablero o a través de Curso,
dichas opciones ya se mencionaron anteriormente.

Después de haber seleccionado cualquiera de esas dos opciones, el sistema te llevara a la seccién
destinada al contenido del curso.

Después de ingresar a tu curso aparecera la Pagina de inicio. Esté dividida en 4 secciones:

1 Meni de navegaci6n del curso: incluye enlaces que ayudan al usuario a llegar facilmente
a ubicaciones especificas en el curso.

2. Area de contenido: es la ventana a través de la cual el alumno tiene acceso al contenido
de su curso.

3. Barra lateral: La barra lateral incluye opciones adicionales al menu de navegacién

4. Por hacer: Muestra las tareas por hacer

E = CURSO » Médulos
: Pagina de Inicio Colapsar Todo <3 Exportar contenido del curso & Ver flujo de informacién
Cuenta . del curso
Anuncios
areas 3 Ver el calendario de cursos
Foros de discusion + MODULOO o L) Ver notificaciones del
curso
Calificaciones
[ Importante
Personas Por hacer o
Paginas ! NORMAS DE USO DEL CAMPUS VIRTUAL DE ENAE BUSINESS SCHOOL B CURSODEMOPARAPRD.. X
Archivos e

[&1 Asistenciay Soporte B CURSODEMOPARAPRO.. X
Programa del curso 1 "

Evaluaciones

Modulos

16




;Dénde encuentro las actividades del curso?

Para acceder a las actividades que conforman tu curso, debes seleccionar la opcién Tareas.
Aparecera la lista de actividades ordenadas por fecha de entrega [1], apareciendo en primar lugar
la que tiene fecha mas préxima [2]:

Anuncios

Tablero

| Tareas o

Foros de discusion

— CURSO : Tareas

Pagina de Inicio Buscar tarea

* Tareas sin fecha o

(Ll VU e oo LN MOSTRAR PORTIPO

Cursas Calificaciones B Caso Practico/ejercicio, etc 2. (igual que el anteriror)
/10 pts
Personas
Calendario Paginas B Caso practico/ejercicio, etc Tema 3
/10 pts
@ Archivos
Bandeja de sz
Autoevaluacion Tema 1
entrada Programa del curso - utoevaluacl

-/10 pts

@ Evaluaciones

Ayuda

Médulos

[2 VIDEOCONFERENCIA Martes 29 septiembre

Para ver las actividades ordenas por tipo puedes seleccionar el botén “Mostrar por tipo” [3] y

apareceran en la pantalla:

= CURSO > Tareas

Pagina de Inicio
Anuncios

Tareas

Foros de discusién
Calificaciones
Personas

Paginas

Archivos
Programa del curso
Evaluaciones
Médulos
Conferencias
Colaboraciones
Chat

Zoom

~ Tareas

VIDEOCO IA Martes 22
Fecha de entrega 22 de sep en 19:00

B

[ VIDEOCONFERENCIA Martes 29 septiembre

* FOROS

&« Foro de dudas del Curso
10 pts

* AUTOEVALUACION

Autoevaluacién Tema 1
/10 pts

-

* CASOS PRACTICOS EN GRUPO

B Caso Practico/ejercicio, etc 2. (igual que el anteriror)

-/110pts

Caso practico/ejercicio, etc Tema 3
-/10pts

B

~ EXAMEN FINAL

v CASO PRACTICO FINAL

VICSTRARPORTECHA

0% del total

10% del total

0% del total

10% del total

40% del total

40% del total

17




Para ingresar a una tarea [4], selecciona el nombre y el sistema te llevaré a la descripcién,
instrucciones y forma de entrega:

* Tareas sin fecha

% Ex:zmen test

¢Como entrego mis actividades del curso?

Para entregar actividades debes ingresar a la seccién de Tareas y seleccionar el nombre de la
actividad que quieres realizar. Enseguida aparecera la pantalla con las instrucciones de la
actividad, forma de entrega y la ribrica. Aqui debes seleccionar el botén Entregar tarea:

Exercises - Unit 1

Fecha de entrega Domingo a las 23:59 Puntos 5 Entregando una carga de archivo
Intentos O Intentos permitidos 1

Read the two market reports below.
Exercise Unit 1 Apdf B

Exercise Unit 1 B.pdf [&

Aparecera la seccién Forma de entrega, y en ella se mostrara la opcién de Carga de archivo. Para
cargar tu actividad debes seleccionar el bot6n Seleccionar archivo [1]

18



Forma de entrega

1. Realiza la actividad en el format e W

£ que se te proporciona.

2. Cuando hayas concluido la actividad, guarda el archivo en el disco duro de tu computadora o en alguna
otra unidad de almacenamiento.

3. Al guardar, renombra el archivo agregando tu clave de usuario. Ejemplo: M2_Acté6_DS12345.doc

4. Ingresa en la plataforma y redacta un mensaje destinado a tu tutor/a. Envia el documento como archivo
adjunto.

Carga del archivo

Cargue un

Archivo:

rchivo o escoia un archivg

Seleccionar archivo

N

Cancelar Entregar tarea

ya cargado

ingun archivo seleccionado

Aparecer4 el explorador de archivos de tu pc, selecciona el archivo de tu tarea:

w Upen

« + & > ThaPC » Downloads

Organize v New folder
Name
# Quick access

8 m! sidoc

@ OneDrive - Instituto Tecnologico
Microsoft Teams Chat Files
Sesternas DED

W This PC

2 30 Objects

8 Desktop
Documents

& Downioads

D Music

& Pictures

B Videos

% Locel Disk (C)

@ Network

File name: ||

Todos los archivos (*.")

[ open 1

Cancel

Para verificar si se cargé tu archivo, debe aparecer su nombre junto al botén Seleccionar archivo
[2]. Para completar la accién selecciona el boton Entregar tarea [3].

19




Forma de entrega

1. Realiza la actividad en el formato de Word £ que se te proporciona.

2. Cuando hayas concluido la actividad, guarda el archivo en el disco duro de tu computadora o en alguna
otra unidad de almacenamiento.

3. Al guardar, renombra el archivo agregando tu clave de usuario. Ejemplo: M2_Acté6_DS12345.doc

4. Ingresa en la plataforma y redacta un mensaje destinado a tu tutor/a. Envia el documento como archivo
adjunto.

Carga del archivo

Cargue un archivo 0 escoja un archivo.ya cacgado,

Archivo: Seleccionar archivo |m1_a3.docx °

Cancelar Entregar tarea ‘ e

El sistema mostrara un mensaje de Entregado [4] en la parte derecha de la pantalla

Actividad 6. Tarea: Autoconocimiento ke

" iEntregado!
21defeben 13:57

Detalles de la entrega

Fechade entrega 23 de mar por 23:59 Puntos 100 Presentando una carga de archivo
Tipos de archivo docx y doc Disponible hasta el 29 de junen 23:59

Descargar m1_a3-1.docx

9 Nty comeatacs
@ ] Individual / Evaluable b b

20




;Dbénde encuentro los foros de discusién?

Los foros de discusion son espacios de debate creados para promover la colaboracién y la
participacién entre todos los miembros de tu grupo de forma abierta.

1 Para ingresar a la lista de foros, debes seleccionar la opcién de ment Foros de discusién

2. El sistema mostrara la lista de foros creados para tu curso, las discusiones estan
ordenadas por actividad mas reciente

3. Elicono verde indica si la discusién es o no calificada

4. Se indica el nombre de la discusién y la fecha en que se publicé la Gltima respuesta de la
discusién

5. La fecha de vencimiento de la discusién (si corresponde)
6. La cantidad de publicaciones no leidas / totales en la discusién

7. El circulo granate indica una discusién como no leida

— Estrategias > Foros de discusion

Péagina de Inicio Todo v o I Q -+ Forodediscusion [ien

Tareas

o Foros de discusién Vv Foros de discusién e Ordenado por actividad reciente
Calificaciones General discussion forum en 1
® . el
Personas Todas las secciones e e el 8 de mar en 23:59

Paginas
Archivos b 5 Foro Semana 1 o Vence el 1 de mar en 2

Programa del curso
Foro Tema 1

Evaluaciones 0 ® Vence ¢l 21 de jun en 23:59
Todas las secciones

Médulos

Conferencias

21



Calendario

6. CALENDARIO

El Calendario es una excelente manera de ver todo lo que tienes que hacer en todos tus

cursos en un solo lugar. Puedes ver los eventos del calendario por dia, semana, mes o lista de

agenda:

1. Barra de navegacion: Puede elegir ver el calendario en la vista Semana, Mes o Agenda

2. Ventana de calendario: La vista que elija dicta el estilo de la ventana. Por defecto, el

calendario aparece en la vista Mes

3. Barra lateral: Muestra un calendario de vista rapida, su lista de cursos y grupos, y

elementos sin fecha para sus cursos y grupos

Calendario

Hoy Mo 2 e Tm—- m ol | B < marzo2020 >
LUN. MAR. MIE JUE. VIE sAB. DOM. 24 .25 26 27 28 29 1 o
2 3 4 5 6 7 8
24 25 26 27 28 29 1 9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30311 2 3 4 5%
2 3 4 5 6 7 8
~ CALENDARIOS
B Test 1 Student
B Formacioén Canvas
9 10 11 12 13 14 15
» SIN FECHA
5] Feed del calendario
16 17 18 19 20 21 22
1900
VIDEOCONFERENC
23 24 25 26 27 28 29

30

31
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&

Bandeja de
entrada

7. BANDEJA DE ENTRADA

La Bandeja de entrada es la seccion en donde puedes enviar, recibir y consultar mensajes
entre las diferentes personas inscritas en un curso especifico. Esta opcién funciona de manera
similar a un correo electrénico.

£

Si el icono de la Bandeja incluye un niimero, -+« se indica cuntos mensajes no leidos tienes por
atender. Una vez que leas los nuevos mensajes, el indicador desaparecera.

Al ingresar a la Bandeja apareceran varios elementos, que se describen a continuacion

Barra de herramientas

La barra de herramientas incluye varias opciones de mensajes:
1. Para cargar conversaciones, puedes filtrar tus mensajes por curso o grupo

2. Filtrar por tipo te permite filtrar los mensajes por Recibidos, No leidos, Destacados,
Enviados, Archivados y Comentarios

3. Puedes redactar un mensaje en cualquier momento utilizando los iconos de mensajes

4. Puedes buscar conversaciones enviadas hacia un usuario en particular

A continuacién, se describe de forma individual cada boton demensajes:

& & % o | &

A &, [II]

&

A. Este botén permite al usuario redactar nuevos mensajes
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B. Permite responder un mensaje a la persona que te lo envio originalmente
C. Puedes responder el mensaje a todos los destinatarios

D. Te permite archivar el mensaje para que ya no aparezca en tu bandeja

E. Puedes eliminar el mensaje.

Importante: Si eliminas un mensaje, sera de forma permanente.

¢Como redacto un mensaje?

En el panel de usuario elegimos la bandeja de entrada y dentro de ello seleccionamos redactar un
nuevo mensaje.

Todos los cursos = Bandeja de entrada o

Seleccionamos “NUEVO
MENSAJE”.

Accedemos a la bandeja de
entrada
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Al seleccionarlo aparecer4 la siguiente pantalla:

Escribir un mensaje Q

o Curso Seleccionar curso -

e Para
e Tema

o (0 Enviar un mensaje individual a cada destinatario

Cancelar Enviar

1 Selecciona el nombre de tu curso: podemos seleccionar los destinatarios en cada uno de
los cursos en los que participamos.
2. Selecciona a la persona que deseas enviar tu mensaje. Primero debes seleccionar el rol de

la persona (Alumno, Profesor...), y el sistema mostrard la lista en la que puedes
seleccionar al destinatario:

25



Escribir un mensaje

Curso Seleccionar curso

% Panel para la introduccién de

/—--—-—'- la direccion del contacto

Para

Tema

[] Enwviar un mensaje individual a cada destinatario

@ @

cance o

4

Accesoa la libreta
de contactos.

P

[=)

Escribir un mensaje X
Curso Creciendo con Canvas -
Para ‘
Toma Todo lo incluido en Creciendo con Canvas
Profesores >
Estudiantes >

CATEZE m

3. Laopcién Tema nos permite poner un titulo a nuestro mensaje. Para facilitar la

funcionalidad de la plataforma en todos los dispositivos, es recomendable usar titulo de

temas cortos.

4. La opcién Enviar un mensaje individual a cada destinatario permite enviar los mensajes

por separado a los destinatarios. Si deseas que el mensaje se muestre como individual activa

la casilla, o, puedes dejarla desactivada para que el mensaje se muestre como un masivo.

5. Puedes adjuntar documentos (Word, PDE, Ppt, etc. o alglin archivo multimedia

6. Selecciona Enviar cuando esté listo el mensaje
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¢Como leo los mensajes recibidos?

La Bandeja de entrada estd organizada del mensaje mas nuevo, al mas antiguo, con las
conversaciones mas recientes que aparecen en la parte superior y las mas antiguas en la parte
inferior.

Para leer los mensajes recibidos debes ir a la lista de mensajes que aparece en el panel del lado
izquierdo y dar clic en el nombre del mensaje que deseas leer.

Todos los cursos - Bandeja de entrada

18 de ene de 2020

O Juan Angel Celdran, Ana Marti...

Mensaje de prueba 2

Otro mensaje de prueba usando la o...

Puedes marcar manualmente una conversacién como leida o no leida [1], haciendo clic en el
circulo a la izquierda de la conversacion

Para marcar una conversacién como favorita [2], pasa el cursor por la conversacién y haz clic en
la estrella a la derecha de la conversacién:

Todos los cursos v Bandejade entrada

18 de ene de 2020

0 O Juan Angel Celdrén, Ana Marti...

Mensaje de prueba 2

Otro mensaje de prueba usando la o... = e
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¢Como respondo un mensaje?

Para responder un mensaje, basta con dar clic en el nombre de la conversacién [1], para que
enseguida se active el panel derecho donde se muestra el cuerpo del mensaje [2] y seleccionar el
botén Respuesta o Responder a totos, segin la situacion. [3]

Todos los cursos +  Bandeja de entrada v 2l &l @ @ a
I ' ) B | Mensaje de prueba 2 @
Ol Juan Angel Celdran, Ana Marti... |
Mensaje de prueba 2 Juan Angel Celdran, Caridad Garcia Escribano Ana Martinez 18 Enero 2020 en 10:18
Otro mensaje de prueba usando la o. U Higher-Ed-Spanish-1 a

Otro mensaje de prueba usando la opcion de autocompletado de destinatarios y sin usar la marca "Enviar un mensaje
individual a cada destinatario”.

Con otro adjunto

& Antonio Machado-4403.png

Cuando selecciones una conversacién, todos los mensajes en el hilo de conversaciones aparecen
en el panel derecho de la Bandeja de entrada.

Dentro de cada conversacion, puedes responder, contestar a todos, reenviar o eliminar el hilo
completo de la conversacién. Para seleccionar miltiples mensajes como archivar, eliminar,
marcar como leido, marcar como no leido o marcar como favorito, haz clic en la casilla de
verificacién de cada mensaje [1] y selecciona la opcién deseada. [2]

Todos los cursos - Bandeja de entrada ~ @ L i @ v &
18 de ene de 2020 @ Mensaje de prueba 2 T
O JuanAngelCeIdrén.Ana Marti...
Mensaje de prueba 2 Juan Angel Celdran, Caridad Garcia Escribano Ana Martinez 18 Enero 2020 en 10:18
o Otro mensaje de prueba usando la o... W Higher-Ed-Spanish-1 a D
\A Otro mensaje de prueba usando la opcion de autocompletado de destinatarios y sin usar la marca "Enviar un mensaje
18 de ene de 2020 a individual a cada destinatario”.
O JuanAngelCeIdrén.Ana Marti...
Mensaje de prueba desde CAN... Con otro adjunto
Hola, Respondo sin entrar a CANVA.. =

& Antonio Machado-4403.png
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Para ampliar informacién sobre el uso de Canvas puedes consultar la Guia del Estudiante de
Canvas Table of Contents en el siguiente enlace:

https://community.canvaslms.com/t5/Gu%C3%ADa-del-Estudiante-de-Canvas/tkb-p/estaudiante
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