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MANUAL DE USO PARA ESTUDIANTES 

 

                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El Diario es un espacio muy versátil que permite al estudiante agregar sus apuntes o contenidos, ya 
sea con formato de texto o enriquecido con videos, audios, presentaciones PPT. 
 
Puede ser utilizado como una herramienta personal, de uso voluntario, en la cual el participante 
registra sus observaciones sobre distintos aspectos del curso. Sin embargo, también puede usarse 
como actividad evaluada de muy distintas formas, de acuerdo con el diseño del curso y el enfoque 
pedagógico de la actividad. 
 
La forma en que el Diario se haya configurado en un curso puede variar de forma importante entre 
un curso y otro, por lo que resulta indispensable leer con detenimiento las instrucciones. 
 
 
 

Procedimiento para ingresar al Diario 
 

1. Ingrese al Diario dando clic sobre el nombre del mismo.  

Antes de revisar el procedimiento para ingresar recuerde estos aspectos importantes 
relacionados con los navegadores de internet: 

❖ En equipos institucionales solo se puede utilizar el navegador EXPLORER pues el Mozilla 
se encuentra bloqueado por la seguridad informática y el Chrome no es compatible con la 
plataforma 

❖ En equipos externos puede usarse tanto el navegador EXPLORER como MOZILA 
❖ El navegador CHROME no debe usarse en ningún caso pues no es compatible con la 

plataforma 
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2. Lea con detenimiento las instrucciones que encontrará al inicio, en las cuales se le indica 
cuál es el objetivo de la actividad y la manera en la que debe participar. 

 
                                    

 
 
                                        

3. De clic en el botón Iniciar o editar mi entrada en el Diario. 
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4. Al hacerlo se le habilita una pantalla con el espacio para escribir o subir documentos, 
imágenes o videos. 

 
 
En el espacio indicado en la imagen anterior, puede ingresar sus aportaciones (texto, audio, video y 
archivos adjuntos), puede hacer uso de la barra superior, misma que puede ampliar posicionando 

el cursor del mouse sobre el icono “Barra Toggle”  

  
Al realizar lo anterior la barra de herramientas se ampliará, luciendo de la siguiente manera: 
 

Inserte en 
este espacio 
su 
aportación al 
curso 
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5. Al terminar de ingresar sus aportes debe seleccionar el botón “Guardar cambios” para que 
los mismos queden guardados y pueda utilizarlos cuando lo considere conveniente 
durante el curso. 

 

 
 

¿Cómo insertar una imagen? 
 
Siga los siguientes pasos: 

1. Seleccione el botón Insertar/editar imagen , se desplegará la siguiente pantalla:  
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2. Seleccione el botón “Buscar o cargar una imagen”, posicionando el cursor del mouse sobre 
el mismo y presionando el botón izquierdo. Se desplegará la siguiente imagen: 
 

                              
 

3. Seleccione la opción “Examinar” y se desplegará la siguiente pantalla: 
 

                              
 

4. Seleccione el archivo que desea cargar, seleccione el botón “Abrir” y seleccione el botón 
“Subir este archivo”, aparecerá la imagen seleccionada. 
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5. Escriba la descripción de la imagen y seleccione el botón “Insertar” y de esta manera la 
imagen quedará insertada en el Diario. 

 
Para realizar la inserción de un archivo de video o de audio, se debe realizar el mismo procedimiento 
descrito en lo puntos anteriores, seleccionando el botón respectivo en la barra de herramientas 
 

                                    

 

 

 

 

 

En caso de que haya preparado un texto en formato WORD y desee trasladarlo al Diario, lo que 

debe hacer lo siguiente: 

1. Seleccione el botón “Pegar desde Word” , se desplegará la siguiente pantalla: 
 

Botón para insertar archivo de video 

Botón para insertar archivo adjunto 
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2. Seleccione el texto del documento en Word que desea trasladar al diario y cópielo. 

3. Pegue el texto en la pantalla “Pegar desde Word”. 

4. Presione el botón “Insertar”, de esta manera el texto será trasladado conservando el 

formato que tiene en el documento de Word. 

Para realizar una edición de lo guardado en el Diario, se sigue el mismo procedimiento que el 

aplicado para insertar la información, explicado al inicio de este documento. 

         


