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Estimado profesor(a):

A continuacidn explicamos paso-a-paso COMO SUBIR UNA CLASE (PowerPoint, word
u otro archivo) a la seccion DOCUMENTOS de la plataforma efinis.uft.cl

Se sugiere sacar maximo provecho a esta herramienta, especialmente en momentos
como los actuales, para respaldar y reforzar los contenidos impartidos a través de las
videoconferencias.

Mas adelante enviaremos nuevos Paso-a-Paso para activar otras herramientas
e-learning.

Le Saluda, el Equipo de Apoyo e-Learning de Ingenieria Comercial (vespertino).

Paso-a-paso preparado por: Mario Elorza.
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DOCUMENTOS

paso-a-paso en plataforma efinis.uft.cl
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USABILIDAD DE LA SECCION DOCUMENTOS

CONSIDERACIONES PREVIAS:

 |aseccion DOCUMENTOS es un espacio para respaldar y guardar contenidos

 se puede tener disponible los contenidos todo el semestre (ojito abierto) o ir
subiéndolos y abriéndolos a medida que lo requiera la asignatura

* informar oportunamente a los alumnos

* |os formatos mas utilizados en esta seccion son PPT (PowerPoint) o textos, y
también se pueden incluir videos (aunque hay un limite de capacidad
designado por el sistema, que esta indicado al final de la seccion Documentos)

* Indispensable: identificar debidamente los documentos de estudio con el
logotipo de la universidad
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Activar ICONO Documentos
Crear una carpeta .
Identificar carpeta
Seleccionar archivo a subir
Subir archivo
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Creacion de contenidos

&« 5> C O & efinis.uft.cl/courses/EPMC20191/index.php?id_session=0

Puede anadir una introduUCCion 3 SU Curso en esta seccion, dando clic en el icono de edicion

® Glosario

Oteccreativa - Otec...

ﬂ £ Escribe aquf para buscar

@ ~ ) @ @ EsP

15:52
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PASO 2: crear una carpeta (click)

& efinis.uft.cl/main/document/document.php?cidReq=TEST1&id_session=08&gidReq=08&gradebook=0&aorigin= QA W @

inis Te.. M Recibidos - maria.el... BigVU e Oteccreativa - Otec..,

Pagina principal Mis cursos Mi agenda Informes Red social

2 UEORARROLVLEV RO J S EN X

@ Carmbiar lad L nt
s | & ® g ol b & % &) Q Buscar
Crear una carpeta |
Carpeta actual Documeantos -
Tipo Nombre [ Tamafo Fecha Acciones
B | Carpetas e ‘ g o scs 10 e YA k=P 4

S |

por default apareceran otras carpetas (iconos con “ojitos cerrados”)
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A efinis.uft.cl/main/document/document.php?cidReq=TEST1&id_session=0&gidReq=08gradebook=08&u0rigin=&id=8&createdir="1

Mis cursos Informes Red social 174

Pagina principal

Mi agenda

T2 ECORAERROLE QE DG

& CURSO DE PRUEBAS  Documentos ® Carmbiar L4 de situtiante
G| 8 > < 1
f‘f;f 2 & KJ pb G % 4 QBusca
Crear una carpeta
* Nombre de la nueva UNIDAD |
carpeta
* Crear |3 carpeta
\a obiligstaria
Carpeta actual Documentos -
Tipo  Nombrs | Tamafo Fecha Acciones
” 5 /DK
g 8 oK
- & VAL R B

Seleccionar todo Anular seleccionar todos Accones -

H L Escribe aqui para buscar

B PASO 3: identificar carpeta (ejemplo: UNIDAD [) Luego click e

@ ~ ) @ @ Esp
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& cC 0O A efinis.uft.cl/main/document/document.php?cidReq=TEST1&id_session=0&gidReg=08&gradebook=0&origin=&id=0 Q W @©

PASO 4: abrir la carpeta recién creada para incluir en ella
32 Uno o0 mas archivos.

Puede abrir o cerrar ojito cuando crea oportuno.
O dejarlo todo el tiempo ABIERTO

Carpeta actual Documentos

Tipp Nombre | Tamafo Fecha Acciones

gl oo ste 2 minutos {5‘ B ¥

: ; 5 - 16:15
H L Escribe aquf para buscar @ ~ D) @@ e 02-04-2020




PASO 5: abrir icono para enviar un documento (en este caso

a la Unidad |) Puede ser un PPT., Word u otro que usted debe tener
previamente guardado en su computadora, incluso un video.

& UNIVERSID

) ) Finis ae
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Pagina principal My cursos Mi agenda Informes Red soda!

D&

‘- _'..g") -'-.’ L r o \\ ‘ . ,.’f \ e <
B A B Ol G <
& CURSO DE PRUEBAS Docum=Qos

o e E e 2 L] W%

Enviar un decumento

Carpeta actual — UNIDAD 1
Tipo Nombre Tamsarno Fecha
Aun no hay documentos 2n 2513 Carpets
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PASO 6: click en “Enviar (Simple)”
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Pagina principal Mis cursos Mi agenda Informes Red sodal

Enviar Enviar {Simple)

Para enviar uno o mas ficheros, tan s0lo tendra que arrastrarios desde el escritorio de su ordenador hasta Iz cajz Inferiory
podra hacer clic en 2 ¢3ja inferior v seleccionar oz ficheros que desse subir (puede usar CTRL + clic para zeleccionar varios

Arrastre aqui los archivos que desee enviar
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f@ CURSO DE PRUEBAS  Documentos UNIDAD | - Enviar un documants

@

Carpeta actual — UNIDAD |

PASO 7: seleccionar (buscar)

el documento que desea subir [Selecsonar aichive | Nose e rchvo

- - - -~ 1AN
amano maximo de archivo: 200M

rg los documentos de este curso: 429.99M

Identificar (y comentar) el Hiulo
documento que va a subir ~. !'

= Parametros avanzados
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& CURSO DE PRUEBAS  Documentes UNIDAD | Emwiar un documento

&

Carpeta actual — UNIDAD |

Enviar Enviar (Simple}

Punto blanco en movimiento

(indica que esta subiendo el G
documento seleccionado)
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Proceso terminado con éxito
(puede continuar subiendo
otro documento o verificar si
éste fue ingresado a la carpeta

Unidad I).

SE SUGIERE: abrir una carpeta para cada
Unidad (semana o tema) y en ella incluir

Pagina principal
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Mis cursos

Mi agenda

Informes

Red social
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AT e€eRaAEhOLEVE

& CURSD DE PRUEBAS  Documentas  UNIDAD
{ El archivo ha sido enviaao !
Archivo guardado como PASO-PASO-PRESENTACION-CON-DIAPOSITIVAS .ppex

&

Carpeta actual

— UNIDAD |
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