
1. Actividades previas: Actualizar el perfil personal

Para actualizar el perfil personal, sigue estos pasos:

• Haz clic en Participantes: 

•  A continuación selecciona la pestaña Editar Información:

• Incluye  tus  datos  personales:  nombre,  apellidos,  dirección  de  correo 
electrónico,  ciudad,  país,  idioma  y  una  breve  descripción  de  tus  intereses 
profesionales en relación al curso. 

• Haz clic en el botón  Mostrar Avanzadas  para acceder a las opciones que te 
permitirán configurar la cantidad de mensajes y el modo en que los vas a recibir 
en tu correo personal.

• Desde esta opción puedes  deshabilitar tu  cuenta de correo, para no recibir 
mensajes, configurar la recepción de mensajes que te llegarán desde los foros 
del curso, activar el rastreo de mensajes no leídos en los foros, etc. Observa la 
imagen siguiente y decide cómo deseas configurar tu perfil. 
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• Hay  datos no editables  que no podrás modificar. Si observas algún error en 
tus datos,  comunícalo  a la administración  del  curso, utilizando el  enlace que 
encontrarás en la cabecera del curso: Modificación de datos administrativos. 

• En la pestaña Perfil también encontrarás el grupo y el nombre del tutor/a al que 
has sido asignado/a. Anota su nombre, porque una de las tareas previas que 
debes completar a continuación será la de enviar un mensaje a tu tutor/a.

• También puedes modificar  tu contraseña, haciendo clic  en el  botón  Cambiar 
contraseña que encontrarás en la pestaña Perfil.
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• Añade una imagen o fotografía a tu perfil.  Observa que la herramienta indica 
claramente el tamaño máximo permitido. 

Por último,  recuerda que antes de salir  debes guardar la  nueva configuración  de tu perfil 
personal. 

Si has completado todos los pasos, ya has realizado la primera tarea Actualiza tu perfil. 
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2. Actividades previas: Participación en el foro
El nombre del foro puede variar en función de los distintos cursos: cafetería, foro de 
presentaciones, arenero...

El foro  Cafetería  es un foro general para saludar y tener un primer contacto con los 
compañeros y compañeras del curso. 

Haz  clic  en  el  icono  y  entrarás  a  una  nueva  pantalla,  que  te  permitirá  dejar  tu 
participación en el foro:

Se abrirá un editor de textos en el que podrás escribir tu primer mensaje:

A continuación haz clic en el botón enviar:

Ya has completado tus dos primeras tareas previas obligatorias. Ahora queda la tercera tarea: 
comunicárselo a tu tutor/a. 
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3. Mensaje al tutor/a
Haz clic en el enlace Redactar que encontrarás en el bloque Correo interno:

Se abrirá la herramienta de correo interno, en la que debes seleccionar el nombre del 
tutor/a al que va dirigido el mensaje, poner como asunto “Tarea previa obligatoria” y 
añadir un breve texto. 

Recuerda que en tu perfil aparece en el apartado grupo el nombre del tutor/a que te 
han asignado y el grupo correspondiente.  Haz clic en el botón Contactos y selecciona 
el nombre de tu tutor/a. Una vez seleccionado, cierra la ventana. Cuando esté listo el 
mensaje, elige la opción Enviar: 

A  continuación  ve  a  la  tarea  de  presentación  y  avisa  a  tu  tutor/a  de  que  ya  has 
completado las tres actividades que componen la tarea previa. Para ello selecciona la 
tarea y observa el siguiente botón que aparece en la parte inferior de la misma:

Instituto de Tecnologías Educativas
 



Al hacer clic sobre el mismo se mostrará un procesador en el que podrás escribir el 
mensaje de aviso a tu tutor/a que le permitirá corregir y evaluar tu tarea previa. 

Una vez finalizada la tarea previa y enviado el mensaje de aviso al tutor/a solo queda 
que  la  corrección  se  refleje  en  el  panel  de  calificaciones. Esta  corrección  no  es 
automática. El tutor/a tiene 48 horas para acusar recibo de tu envío. Ten paciencia. 
Sigue con tus actividades y tareas. Recuerda que no debes enviar una evaluación hasta 
no tener calificada la anterior. 
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