PLATAFORMA HELVIA
Practica 3: Agregar archivos en Materiales

SECCION: Archivos

Esta seccion contiene documentos agregados por los usuarios autorizados, que
pueden ser visualizados en linea o copiados a disco.

Nos permite de manera sencilla colocar nuestros archivos a disposicion de los
alumnos/as en nuestro grupo y asignatura.

Al ingresar a esta seccion se presentara un listado de las categorias, privadas y
publicas, que conforman el grupo.

Al seleccionar una de ellas, pulsando sobre su nombre, se mostraran los archivos
relacionados a la misma, que podremos descargarlos en nuestro PC o verlos en linea.

Existe la posibilidad de ordenar los archivos por “Nombre”, “Fecha de publicacion”
o “Usuario” eligiendo la opcion correspondiente en el menl de la derecha.

Para agregar un archivo no es necesario ser Administrador, sino tener el permiso de
éste.

;Como agregar archivos simples?

Se entiende por archivo simple cualquier documento de texto, hoja de cadlculo,
presentacion, archivo PDF, imagen, animacion flash...

Debemos seguir los siguientes pasos (en la pagina siguiente puedes verlo en
imagenes):

(1) Elegimos la seccion Archivos (a la izquierda).

(2) Pulsamos sobre el icono Agregar un archivo (a la derecha).

(3) En el formulario que aparece, marcamos la opcidn Tipo de Archivo:
Simple.

(4) Pulsamos Examinar... y buscamos el archivo que queremos
agregar.

(5) Seleccionamos la categoria en la que queremos que aparezca
(nuestra asignatura).

(6) Escribimos una descripcion sobre el contenido del archivo.

(7) Pulsamos el boton agregar para subir el archivo a la plataforma.
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Plataforma educativa Helvia

deposito de archivos

Administrador

Hayun total de 4 archives publicados en 20 categorias Sarvicios disponiblas

Eg Biologia |_
Archivos de Biologis :

Ultima aclualizagién: NUNGA 2,- A gregar arch]VO

0 archivos

Biologia y Geologia
Archivas de Biologia v G eologie pare Bachillersto
Ultima actualizacicn: 14042007

1.- Seccion archivos

acion: NUNCA

Archivos de Economia
Ultima actualizacién: NUNGA
0 archivos

Filosofia

Archivos de Fiosoffs
Ultima actualizacidn: NUNCA
0 archivos

ﬁ Fisica y Quimica
Archivos de Flsica v Quimice
Ultima actualizacién: NUNCA
0 archivos

] EenmsAo

,‘“—%‘ Masica

Archivos de Misica
UHima aclualizacidn: NUNCA
0 archivos

@ Religion
Archivos de Refigidn
Ulima aclualizacién: NUNCA

jorales Fabra -
" Micrositio

7

O archivos

M actial: Angal Liis Moraies Fabra

Grupe de Eachillerate de Prugba para el Curse
Junta de Andalucia
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| PRACTICA: I

1. Entra en la seccion de Archivos del grupo Curso TIC - Helvia en
la categoria Practicas-Usuario. Alli estan todas las practicas
que estamos haciendo (por si quieres hacerlas desde casa).

2. Entra en la seccion de Archivos del grupo 3° BACH-Z y mira los
archivos de Matematicas.

3. Entra ahora en la seccion de Archivos del grupo 5° ESO-Z y mira
los archivos de Inglés.

4. Accede al grupo ficticio 5°ESO-Z o 3°BACH-Z y coloca algunos
archivos relacionados con tu area o materia en la categoria
correspondiente.

Dentro de la categoria de Plataforma - Usuarios puede encontrar el video2, que
trata sobre la forma de bajar un archivo desde la plataforma hasta nuestro disco duro,
concretamente a una carpeta. Puedes verlo las veces que lo necesites para hacer la
practica siguiente:

| PRACTICA: I

5. Entra en la seccion Archivos del grupo Curso TIC - Helvia en la
categoria Plataforma - Usuarios. Descarga el archivo de nombre
“encuesta.odt” metiéndolo en la carpeta “Descargas“ creada al
efecto como se muestra en el video.

6. Abre el archivo “encuesta.odt” descargado y contesta a las
preguntas que se te hacen.

7. Ahora sube el archivo otra vez al aula virtual, pero a la
categoria “Encuesta”. Abrelo on-line para asegurarte de que
esta bien subido. Seguramente se le anada un nUmero para que
no coincida con otros que ya se encuentran alli. Los distinguiras
por el nombre del autor.
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