Guia — Gestion de Apuntes

1. Como ingresar al Sistema

Ingresar a http://servicios.usal.edu.ar, al menu izquierdo Gestién Docente.
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Gestion de Apuntes

Hacer clic sobre la opcidn Ingresar con cuenta @usal.
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Ingreso a Gestién de Apuntes

| Ingresar con cuenta @usal.edu.ar I

Mesa de ayuda:

Ante cualquier consulta comunicarse telefonicamente al +54 (011) 4812-4588 (lineas rotativas) de Lunes a Viemes de 9 a 18hs o por mall a atencien@usal.edu.ar

Aclaraciones:
» Utilizar e correo académico para ingresar al sistema. E| usuario es la direccion de mail completa, incluyendo el @usal.edu.ar.
+ Laclave de acceso es la misma que se utiliza para acceder al correo académico brindado por la Universidad.

« Si existen problemas al ingresar, se debe comprobar que el navegador tenga habilitado el uso de cockies (comprobar aqui). Si el problema persiste, por favor ponerse
en contacto con nuestra Mesa de Ayuda.


http://servicios.usal.edu.ar/

Al ingresar, se abrird una pantalla de Gmail en la que podra ingresar los datos de su cuenta
@usal.edu.ar:

Google
Una cuenta. Todo Google. Si nunca ingresé a su cuenta @usal.edu.ar desde el equipo en el que
IFlcla 363160 corstu cuienta'ds Google se encuentra, vera la imagen que se encuentra a la izquierda.

En este caso, debera colocar en el recuadro que dice Introduce tu
correo electrénico los datos de su cuenta (ejemplo@usal.edu.ar).

Luego presionar la tecla Siguiente e ingresar la contrasefia del correo.

Si ya ingresé a la cuenta desde este equipo, podra directamente
seleccionarla para ingresar.

Una vez que ingrese podra visualizar la siguiente pantalla:

Sistema de Apuntes

I — I— Crear carpetas

.1 Carpetas subidas restringidas 05-10-2016 1532 45

Carpetas subidas sin restriccion 08-10-2118 153408 Eliminar

Archivo subido

Disponbae: 249,95 ME de 250M8

Ordenar columnas

Subir Archivos

Swccni wohng | Mngin . seicorace =

En dicha pantalla podra observar todas las posibilidades que le brindara el sistema:

- Subir archivos

- Crear Carpetas

- Restringir el acceso a sus carpetas

- Ordenar columnas

- Buscar archivos y carpetas subidas

- Eliminar archivos o carpetas subidas.

Veremos a continuaciéon cada una de las funcionalidades.


mailto:ejemplo@usal.edu.ar

Coémo subir archivos

Una vez iniciada la sesién, podra subir archivos de dos maneras distintas:

OPCION 1:

a) Hacer clic sobre la opcion Seleccionar archivo que se encuentra en la parte inferior.

Disponible: 237.8 MB de 250MB

Subir Archivos

[ Seleccionar archive [uingun archive seleccionada H

seleccionarlo y presionar sobre el botén Abrir.

b) Buscar el archivo en el equipo,

[ oleald /o * Maria Laura Manfredi » Descargas »
Organizar = Nueva carpeta - .8
I 2 . g o [}
¢ Favaritos Nomibre Fecha T2 Audios de Ia citedra
I Descargas _— L Dmnamauan\
3 Docummentos I beto Programacion {x]
Feriodistica
e 2 2] 20snosnoesnadaMastriniDeCharas doe . -
I Eecitndd 2 160 y Prog Periodistic.. [ Prof M. Paula .
% Audios de a cétedra Diagramacidn y Programacidn Periodistic, Zacharias
4 Bibliotecas 9 Audios de la cétedra Disgramacidn y Programacidn Periodistic..
] Auios dela citedra Diagramacion y Programadidn Periodistic. 1. Presentacion de
Interior, de

S 0030816062 jpg
2 Liness Tuc1845 (1) doc
5] Lineas Tuc 1845 (2).doc

Martin Caparros.

& Equipo - m [ E——
Nombre: Auchos de ta catedra Disgramacion y Programecion Periodistica (1).doc ~ | Todos los archives

Cancelar

| Seleccionar archive |Ningun archive sekctionsae H

c¢) Hacer clic sobre la imagen de Guardar.

Disponible: 237.66 MB de 250MB

Subir Archivos

Seleccionar archivo |Audios de la c...stica (1).doc H

d) Se visualizard un cartel que confirmara que el archivo se ha subido con éxito.
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Sistema de Apuntes

Bienvenido: test2

Crear carpela nueva Crear

Aviso Importante

Buscar: Se subi6 el archivo con éxito.

Cerrar

Nro -~ Abrir ¢ Archivo ia de Modificacion ¢ Tamafio ¢ Descargas ¢ Eliminar ¢

1 é 0030816062.jpg 13-09-2016 10:12:30 163.97 KB 3 [x]
2 E% 14390618_1082711268471472_5652850258367927548 _n.jpg 04-10-2016 16:42:09 138.8 KB 0 o
3; % 2016-09-08 - Ecos de la Insurreccion de Pascua.ppt 28-09-2016 15:38:12 1.78 MB o] o
4 e 20160808_131059.jpg 13-09-2016 10:13:12 1.06 MB 0 (x]
) .% 20160922_162450_resized.JPG 28-09-2016 15:31:34 790.24 KB 0 o

OPCION 2:

a) Arrastrar el archivo al campo que se encuentra en la parte inferior:

Subir Archivos

Seleccionar archive catalogo 2016 pdf H

b) Visualizar que el archivo se haya subido correctamente y presionar sobre la imagen de Guardar.

Subir Archivos

Audios de la citedra Diagramacién y Programacién Periodistica (3).doc
27.00 KB

100%

| Selcciona archivo caaiogo_2016 ot L



IMPORTANTE:
En ambas opciones, debera tener en cuenta que:
- No se pueden subir archivos que pesen mas de 25MB.

- El nombre del archivo debe evitar caracteres extrafios y “.” (puntos). Esto podria acarrear
inconvenientes a la hora de subir el material.

- Por defecto, el sistema le asignara una capacidad de 512 MB. En caso de necesitar mas
espacio podra solicitarlo a atencion@usal.edu.ar indicando correo @usal y nimero de
documento.

Como crear carpetas

Escribir el nombre de la carpeta que se desea crear en el campo que aparece en la parte superior.
Luego, hacer clic sobre el botdn Crear.

Sistema de Apuntes

Bienvenido: test2

Crear carpeta nueva: | Carpeta 1 Crear

Archivos

Buscar:

Fecha de Modificacion ¢ Tamaio ¢ Descargas ¢ Eliminar
1 .,?I-: 20160808_131059.jpg 13-09-2016 10:13:12 1.06 MB 0 [x]
2 é 20160922_162450_resized.JPG 28-09-2016 15:31:34 790.24 KB 0 (]
3 I’:L"{ 20160822_172534.JPG 28-09-2016 15:33:37 1.79 MB 0 [ x]
4 Audios de la catedra Diagramacion y Programacion Periodistica (2).doc 04-10-2016 16:50:40 27T KB 0 [x]

Una vez creada, podra visualizar la confirmacion:



mailto:atencion@usal.edu.ar

Sistema de Apuntes

Bienvenido: test2

Crear carpeta nueva Crear

;‘\uiso.lﬁodante

Se ha podido crear la carpeta con
éxito.

Buscar.

Carrar

Abrir ¢ Archivo ie Modificacion ¢ Tamaiio ¢ Descargas # Eliminar

1 . 20160808_131059.jpg 13-09-2016 10:13:12 1.06 MB 0 [x]
D a"t] 20160922_162450_resized JPG 28-09-2016 15:31:34 780.24 KB 0 (%]
3 !:43 20160022_172534.JPCG 28-09-2016 15:33:37 1.79 MB 0 [x]
4 Audios de la cétedra Diagramacion y Programacion Periodistica (2).doc 04-10-2016 16:50:40 2T KB 1] (]
5 E% Audios de |a catedra Diagramacion y Programacian Periodistica (3).dec 04-10-2016 16:51:48 2T KB 0 [x]

Como restringir una carpeta

El sistema permitira restringir carpetas de modo que sélo puedan acceder al material los alumnos
gue se encuentren con estado Anotado a su materia. La restriccion podra realizarse por Carreray
por Materia, tal como indica la siguiente imagen:
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Bienvenido: test2/Carpeta 1
Crear carpeta nueva Crear
Restriccion:
Abogacia v
Derecho Civil | - (Plan 4) .

Campo Carrera: Podran acceder a los apuntes de dicha carpeta Unicamente aquellos alumnos que
se encuentren como regulares en la carrera seleccionada.

Campo Materia: Podrdn acceder a los apuntes de dicha carpeta Unicamente aquellos alumnos que
se encuentren como anotados a la materia seleccionada.

Luego de seleccionar la carrera y la materia, debera hacer clic en el botén de Restringir.

Los alumnos que figuren como regulares y anotados, de acuerdo a las restricciones colocadas por
el docente, podran acceder al material sin inconvenientes. En caso de que un alumno que no
pertenezca a la materia o carrera seleccionada quiera ingresar, visualizara la siguiente pantalla:
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Lo sentimos usted no tiene permisos

para ver esta carpeta

Carmar

Ademas, el alumno podra distinguir si la carpeta se encuentra restringida, porque aparecera un
candado sobre la misma:

14 & casa 28-08-2016 16:07:06

Como ordenar las columnas

Para visualizar los apuntes subidos el sistema permitird organizar los archivos de acuerdo a las
diferentes columnas. Podra organizar el material segun:

- Tipo de Archivo

- Nombre de Archivo y carpeta
- Fecha de modificacion

- Tamafo del archivo

- Cantidad de descargas

Para ordenarlos, simplemente debera hacer clic sobre la flecha que se encuentra en cada columna:
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Sistema de Apuntes

Bienvenido: test2

Crear carpeta nueva: ‘ Crear

Archivos

Buscar:

Archivo Fecha de Modi 0 ] Descargas
2 E prueba 04-10-2016 10:32:19 (%}
1 E@L Solido 14-09-2016 15:25:21 (%]
Mostrando 1 a 2 de 2 registros Atras # Siguiente

Disponible: 247.93 MB de 250MB

Uso 0.83%



Cémo buscar archivos

En la parte superior izquierda se encuentra el campo Buscar. Alli podra escribir parte del archivo o
la carpeta buscada. El sistema, automaticamente mostrara los renglones que coincidan con su
busqueda.

Portal de Servicios o e Q

test2 | @ Cambio de Clave | ® Salir Q

Servicios *  Informacion dtil ¥ Sitios relacionados v

Sistema de Apuntes

Bienvenido: test2

Crear carpeta nueva Crear

Archivos

Buscar: | congre x|

Archivo s Fecha de Modificacion ¢ Tamaio ¢ Descargas ¢  Eliminar
3 .g,‘ primer_congreso_de_robotica___ formulario_de_inscripcion.xls 28-09-2016 15:38:30 6.48 KB 0 [x]
Mastrando 1 a 1 de 1 registros (filtered from 3 total entries) Atras 1 Siguiente

Disponible: 249.94 MB de 250MB

Uso 0.03%

Para volver a visualizar la totalidad de los archivos y carpetas, bastara con hacer clic sobre la cruz
gue se encuentra en el campo buscar.

Coémo eliminar archivos

Para eliminar un archivo debera hacer clic sobre la cruz que se encuentra en la parte derecha.

Archivos

Buscar:

Archivo L] Fecha de Modificacion ¢ Tamafio ¢ Descargas ¢ Eliminar
1 !':‘!;"\ 0030816062.jpg 13-09-2016 10:12:30 163.97 KB 3 (]
2 E:til 14390618_1082711268471472_5652850258367927548_n.jpg 04-10-2016 16:42:09 138.8 KB o] (%]
3 % 2016-09-08 - Ecos de la Insurreccién de Pascua.ppt 28-09-2016 15:38:12 1.78 MB 0 [x]
4 ﬁ’:! 20160808_131059.jpg 13-09-2016 10:13:12 1.06 MB 0 a
5 = 20160922_162450_resized.JPG 28-09-2016 15:31:34 790.24 KB 0 [x]
st o coiGesiondgunes v ph-0020316.

El sistema pedird confirmacién, al presionar sobre la tecla Confirmar el archivo habra sido
eliminado.
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i Confirma que desea eliminar el
archivo 20160922_172534.JPG?

Confirmar |  Gancelar

IMPORTANTE: Para eliminar una carpeta, la misma no debe poseer restricciones ni archivos en su
interior. Recuerde eliminar los apuntes y quitar las restricciones necesarias antes de presionar
eliminar.



