Manual del alumnado

UniversidaggaVigo

Area de Posgrao Virtual
apv@uvigo.es

http://bubela.uvigo.es/



Area de Posgrao Virtual Manual del alumnado



Area de Posgrao Virtual

Indice de contenidos

Manual del alumnado

o 0k wh ke

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

¢ Olvido sus datos de acceso?

Introduccién

Acceder a Bubela

Crear una cuenta de usuario

Menu de usuario

Funcionalidades

Ver los cursos disponibles

Preinscribirse en un curso

Mis cursos

Revisar el estado de matricula o preinscripcion en un curso

Matricularse en un curso

© © 00 0o N N o o b~ b~

[EY
o

Entrar en la plataforma de un curso

=
o

Encuestas generales

-
-

7. Cierre

-
-




Area de Posgrao Virtual Manual del alumnado

1. Introduccioén

A lo largo de los dltimos afios asistimos a un aumento espectacular de las tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones que influyen de forma determinante en nuestra vida
cotidiana. Son precisamente la ensefianza y la formacion los campos que mas se estan
beneficiando de estas nuevas tecnologias, puesto que son idéneas para acercar la educacion a
todo el mundo, independientemente de la raza, sexo, clase social o, particularmente, de la
localizacion geogréfica.

Las tecnologias de la informacién y de la comunicacion crearon la posibilidad de una nueva
forma de educacion abierta y a distancia. Estas formas novedosas de comunicacién estan
presentando la posibilidad de obviar tres aspectos: la presencia fisica, el factor tiempo y el
espacio para recibir la educacion.

Con el fin de crear respuesta a las nuevas necesidades y posibilidades, la Universidad de Vigo
cre6 el Area de Posgrao Virtual, encargada de introducir las nuevas tecnologias —y todas sus
posibilidades— en la universidad. Una de las actividades de mas interés fue la creacion del aula
virtual Bubela.

Aula virtual Bubela funciona como una plataforma de gestién académica en linea para
administrar o dirigir los diferentes cursos que la Universidad de Vigo pone a disposicion de la
comunidad universitaria y a los que se puede acceder a través de Internet.

Este manual describe su modo de funcionamiento para que no tenga problemas cuando trabaje
con ella.

2. Acceder a Bubela

Para acceder a Aula Virtual Bubela debe entrar primero en la pagina del Area de Posgrao
Virtual (http://apv.uvigo.es). Aqui encontrard el acceso al aula virtual en el cuadro “Secciones”,
situado en la banda izquierda de la pagina principal.

Secciones

»Presentacidn
Presentacidn del Area de Posgrado
wirtual
»MNovedades
Ultimas novedades del Area de
Posgrado Yirtual
» Aula Virtual
Acceso ala aula virtual Bubsla
» CAP
Gestidn del CAP
»Sugerencias
Realizar sugerencias al APV
» Equipo
Miembros del Area
»Becas
Becas para trabajar/colaborar con
el Area de Posgrado Virtual
» Enlaces
Enlaces Utiles
» Contacto
Forma de contactar con nosotros

Imagen 1: cuadro izquierda pagina APV

Una vez que se encuentra en la pagina de presentacion de Bubela, el modo de entrar en el aula
varia segln tenga o0 no cuenta de usuario/a.

Es fundamental que se fije en el cuadro que se encuentra a la izquierda de la ventana:
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S —
O —

|:Entrar:|

m 5 todawia no tiene
cuenta de usuaro v
quiere darse de alta,
pulse aqui.

m 5i olvidd zu clave o su
cuenta de usuara, pulse
aqui.

Imagen 2: cuadro acceso

Si ya se inscribié con anterioridad en el sistema, s6lo tiene que introducir su nombre de usuario
y su clave en el cuadro “Acceso”, pulse “Entrar” y ya estara dentro de Bubela.

En la parte inferior del cuadro de acceso existe un boton que le permite cambiar la lengua de la
plataforma. Si lo pulsa, se abrird un pequefio cuadro con las diferentes lenguas disponibles,
como muestra la siguiente imagen:

&% Cambio de lengua

S = B BE =

Galego Castellano Portugués English

Imagen 3: cambio de lengua

3. Crear una cuenta de usuario

Si es la primera vez que entra en Aula Virtual Bubela, es necesario que configure una cuenta de
usuario propia. Solo tiene que pulsar la palabra “aqui” del primer epigrafe del cuadro Acceso
(en el espacio con el texto “si todavia no tiene cuenta de usuario/a y quiere darse de alta, pulse aqui.”).
Cuando pulse, se le abrira la siguiente ventana:
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a-| Datos personales del usuario/a

* Mombre

* Primer apellido

Segundo apellido

* MIF
Direccidn
Localidad
GolPs
Provincia
Paiz

* Correo electrdnico

Teléfono
Teléfono F&X

<& Datos de acceso al sistema

* Mombre de usuario/a

* Clave de uzuario

* Repita la clave

* Pregunta secreta 7 E— j
* Respuesta secreta |

< Informacion adicional del usuario/a

Obzervaciones

Imagen 4: cuadro crear cuenta de usuario

Cubra todos los campos, especialmente los precedidos por un asterisco rojo, puesto que son
obligatorios. Es muy importante que no olvide su nombre de usuario y su clave, ya que las
necesitara cuando desee acceder a Bubela.

Este proceso s6lo debera seguirlo la primera vez que entre, después sélo tendra que incluir su
nombre de usuario y su clave.

4.  ¢0Olvidé sus datos de acceso?

El cuadro “Acceso” también lo puede ayudar si olvido su nombre de usuario o clave, pulse en la
opcidn “si olvidé su clave o su cuenta de usuario/a, pulse aqui.”. Se abre una ventana en la que cubrir
correctamente los datos que le piden para que su nombre de usuario o su clave le sea enviada a
su correo electronico.

&, Encuentre su hombre de usuario

5 no recuerda su nombre de usuaro introdurca los siguientes datos para realizar una basqueda en el sistema.

= Clave [ ]

Carren electrdnico [ ]

2. Pregunta secreta |¢Cué\ 25 su equipa favarito? j
7 Respuesta secreta

mo se llama su mascota?
4Cudl es su ciudad favorita?
; Como se titula su pelicula favarita?

CL Encuentre su clave

% no recuerda su clave introduzea los siguientes datos para realizar una busqueda en el sistema,

-] Nombre de usuario [ |

7 Pregunta secreta IgJCuéd es su equipo favorito? j

7 Respuesta secreta [ ]

Imagen 5: cuadro ayuda datos de acceso
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Debera esperar a que el sistema le envie los datos a su correo. Una vez que los tenga, cubra las
cajas “Usuario” y “Clave” del cuadro “Acceso”, pulse “Entrar” y ya estara dentro de Aula
Virtual Bubela.

5.

Menu de usuario

En la parte izquierda de todas las ventanas que abra dentro da Aula Virtual Bubela encontraré su
“Men0 de usuario”.

Menu de usuario

@ Alumnofa

W& Inicio

o Catdlogo de cursos
& iz cursas
_"Encuestas generales
a-] Mis datos

% Cambio de lengua

*« Cambiar de rol

@ ihanual del alumnado

1) Salir

Imagen 6: cuadro menu de usuario/a

Lo primero que incluye este cuadro es la especificacion de cuél es el rol de entrada en el aula, en
su caso el rol es de alumno/a. A continuacidn, aparecen las siguientes opciones:

>
>

Y

VvV V V V V

6.

Inicio: pulsando en este enlace volvera a la pagina de inicio de la plataforma.

Catalogo de cursos: este comando lo envia siempre a la pagina inicial de Bubela, en la
gue le muestra los cursos que pueden ser vistos por cualquier usuario/a.

Mis cursos: se abre una ventana con los cursos en los que usted participa —con que
empezara un proceso de preinscripcion es suficiente para que aparezca ese curso en esta
ventana.

Encuestas generales: en este apartado aparecen las diferentes encuestas que puede
cubrir para ayudarnos a mejorar los cursos.

Mis datos: lo envia a la ventana con sus datos. Son todos modificables.

Cambio de lengua: pulsando este botdn puede cambiar la lengua de la plataforma.
Cambiar de rol: selecciona el rol con el que se va entrar a Bubela.

Manual del alumnado: enlace a este manual.

Salir: éste es el botdn para salir de la sesion.

Funcionalidades

Desde la pagina de inicio de la plataforma puede acceder a las diferentes funcionalidades que se
ofrecen, y que se describen a continuacion.



Area de Posgrao Virtual Manual del alumnado

6.1. Ver los cursos disponibles

A través de “Catalogo de cursos” accede a los diferentes cursos, organizados por grupos, que
estdn en el aula virtual. Si desea ver todos los cursos de cada grupo debe pulsar

Wer todos las cursos de este grupe... | jcono que encontrard al final de cada seccion.

En esta primera lista, ademas del nombre del curso, también podra ver la modalidad de curso
(méster, especialista, curso de formacion, ...) y una breve descripcion. Si desea acceder a una
informacién mas pormenorizada del curso (tipo de curso, modalidad, nimero de alumnos/as,
calendario, conocimientos requeridos para poder asistir, nimero de ediciones, etc.), pulse en el
nombre del curso.

Tipo especialista <

Codigo CURSOOO05E_1) e
| Preinzcribir]

Home B e

todalidade semipresencial

5 Informacidn sobre o calendario (datas)

Periodo de preinscricion 1341142003
Periodo de matricula 1341142003
Periodo de docencia 1141142003 - 0270272004

' Prazas e créditos

Nimero minimo de alumnado 32
Nimero maximo de alumnado ¥
Créditos tedricos 954
Créditos practicos 68
Validacion de libre eleccion 1322

~ Preinscricidn f Matricula f Acceso a aula virtual

I:Preinscribir;l
Imagen 7: cuadro caracteristicas del curso

Al inicio de cada uno de los cursos, aparece un cuadro que especifica el estado para el usuario/a,
es decir, si se puede o no preinscribir en él. Si desea preinscribirse solo tendra que pulsar el
botén “preinscribir”. Esta misma informacioén puede encontrarse en el Gltimo apartado de la
descripcion del curso.

6.2. Preinscribirse en un curso

Debera pulsar en el curso que le interese para ver si la preinscripcion estd disponible. En
aquellos donde la preinscripcion esté abierta, aparecera el boton “Preinscribir” al final del
cuadro de descripcion del curso. Pulselo y se abrira una ventana. Cubra todos los datos que se le
solicitan; a través de ellos debe delimitar su relacion con la universidad (el campus con el que
esta vinculado, tipo de vinculo, y el centro, departamento y/o servicio con que se relaciona).
Pulse “Guardar cambios” y continuara el proceso de preinscripcién. Si, por el contrario, no
desea seguir con el proceso, escoja el boton “Cancelar”.

Si escogid continuar con la preinscripcion, le aparecerd un cuadro en el que deberd cubrir los
datos que le solicitan. Estos fueron determinados por el profesor/a o director/a del curso, por eso
es recomendable que los cubra ya que fueron considerados de interés para la aceptacion de su
preinscripcién y posterior matricula. Cuando acabe, pulse “Aceptar”.
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A continuacion, tendra que configurar la matricula de los modulos del curso que le interesen, es
decir, debera escoger aquellos médulos del curso en los que desee estar matriculado. Es muy
probable que algunos sean obligatorios, en este caso ya estardn marcados por defecto.

A continuacién, aparece una ventana en la que se describe su estado de admision. Ahi podréa ver
si su preinscripcion fue aceptada o no. Pero recuerde —ya se lo recordara la propia ventana— que
estar preinscrito/a no implica necesariamente su matricula en el curso. Podra consultar su estado
siempre que lo desee en esta misma ventana “Proceso de admisién” (entrando por la “Lista de
mis cursos”); también se le enviara un correo electrénico para informarlo cada vez que se
produzca algin cambio en el estado de sus cursos.

En el caso de que su preinscripcion esté aceptada, puede empezar ya con el proceso de
matricula.
6.3. Mis cursos

La diferencia de esta lista con respecto a la anterior (“Catalogo de cursos”) estd en que aqui
aparecen so6lo aquellos cursos en los usted ya es alumno/a o donde comenzd un proceso de
matricula —independientemente del estado en que se encuentre.

A la derecha aparece un cuadro en el que puede seleccionar el criterio a seguir para la
ordenacion de la lista de cursos.
6.4. Revisar el estado de matricula o preinscripcion en un curso

Su estado en el proceso de matriculacion ird avanzando desde la solicitud de preinscripcion
hasta la matricula en dicho curso. Esos cambios le seran comunicados a través de mensajes
enviados a su direccion electronica.

También podrd consultar su estado entrando —botén “entrar”— en el curso que le interese y
escogiendo el cuadro “Proceso de admision” en la ventana que se abre.

( Proceso de admision Y ACCesn an curso \]

E_J Proceso de preinscricion no curso

Estado da preinscricion Aceptado
Ultima cambio realizado no estado da preinscrcidn 060272004 12:54:52

lﬁj Proceso de matriculacién no curso

Estado da matricula Aceptado
[ltimo cambio realizada no estado da matriculacidn 06402 /2004 12:55:04

Imagen 8: estado de la matricula

Sefialar también la posibilidad de cancelar el proceso de preinscripcion siempre que el estado
del mismo sea “pendiente de aceptacion”. La accidn se realiza pulsando en el bot6n “Cancelar la
preinscripcion”, como ilustra esta imagen:
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( Proceso de admisidn Y LCCESO a0 CUrso W

(

Proceso de preinscricidn no curso

Estado da preinscrcion Pendente de aceptacion
Ultimo cambio realizado no estado da preinscHcian 260452004 12:35:01

|[Cancelar a preinscAcian |

Imagen 9: cancelacidn de la preinscripciéon

Es importante recordar que para estar matriculado en un curso no es suficiente con la solicitud
de preinscripcion. Estar preinscrito solo le permite solicitar la matricula —dentro del plazo
establecido para ese fin— en ese curso; no tiene mas consecuencias administrativas.

6.5. Matricularse en un curso

Recuerde que para poder matricularse es necesario estar aceptado en el proceso de
preinscripcién. Esta informacion podra consultarla en el apartado “Lista de mis cursos” y luego
en el enlace “Proceso de admisién”.

En el caso de que su preinscripcion esté aceptada, puede empezar ya con el proceso de
matricula. Pulse el boton “Matricular”. A continuacién le indicaran si su solicitud de matricula
fue aceptada y/o si ya estd matriculado en el curso. En el caso de no estarlo, cuando se resuelva
su solicitud el resultado le serd comunicado a través de un correo electrénico.

También podra consultar su estado pulsando “Entrar” en aquel curso que le interese. En la
ventana que se le abra escoja la opcién “Proceso de admision”. Ahi podra estar al tanto de su
estado.

6.6. Entrar en la plataforma de un curso

Una vez que esté matriculado en un curso, ya podra entrar en él. Pulse en la opcion “Entrar” que
aparece junto al curso. A continuacion, escoja la opcion “Acceso al curso” y pulse en el boton
“Pulsar para acceder al curso en linea”.

A través del cuadro de descripcion del curso —véase el epigrafe Ver los cursos disponibles—
también podré acceder al curso con el boton “Entrar”.

10
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INFORMACION E ACCESO AOS CURSOS =

( Listaxe de cursos Y Listaxe dos meus cursos Y Enguisas xerais Y Resultados das enguisas xerais ]

a Informacion do curso

Edicion Maquia

Tipo master =

Codigo e001 @ l-m ]

Nome Edicidn Maquia _
wodalidade semipresencial

Descricion Edicidn versién demo para mostrar o funcionamento da plataforma Maquia e a sda integracidn con Bubela.

(i Informacion sobre o calendario {datas)

Periodo de preinscricion 01022004

2 Preinscricion / Matricula / Acceso a aula virtual

[Entrar]
Imagen 10: cuadro descripcién del curso

6.7. Encuestas generales

En esta seccién puede acceder a las encuestas que estan a disposicién de todos los usuarios/as.
Si hay encuestas que ain no realizo, la pagina le ofrece una lista de éstas.

i.f ! Enquisas xerais ainda non respondidas

L2 Wigo-Curso creacidn de paxinas web
[ata de inicio da enguiza: 18/03,04 [ata de finalizacion da enquisa; 2604704

I:Respnnder:l

.2 Pontevedra-Curso creacion de paxinas web
[ata de inicio da enguiza: 18/03,04 [ata de finalizacion da enquisa; 2604704

|fResp|:under~|

.2 Durense-Curso creacidn de paxinas web
[Data de inicio da enquisa: 180304 [Data de finalizacidn da enquiza: 260404

|fResp|:under~|

Imagen 11: lista de encuestas pendientes

Después de la lista de encuestas pendientes, puede encontrar los resultados de las encuestas ya
realizadas por los diferentes usuarios de la plataforma.

7. Cierre

Esperamos que este manual le fuera de utilidad. En todo caso, para cualquier informacién, duda
0 sugerencia no dude en utilizar el cuadro de sugerencias o de ponerse en contacto con nosotros
a través del teléfono o de la direccibn que puede encontrar en nuestra pagina
(http://apv.uvigo.es).
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