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Estructura y navegación del sitio electrónico 

 

El sitio electrónico que corresponde al SUAyED de la Facultad de Filosofía y Letras, está 

estructurado por tres niveles de navegación, los cuales van de lo general a lo particular: 

 

Es indispensable contar con una computadora con acceso a internet, procesador de 2.8 

Ghz., memoria RAM de la menos 2 GB la cual debe tener instalado un navegador en su 

versión más reciente; en este caso se recomienda Google Chrome. 

 

 

Sitio público 

Debes acceder al sitio público colocando en tu buscador la siguiente dirección electrónica: 

https://eformal.cuaieed.unam.mx/licenciaturas/lic_bibliotecologia/moodle/  
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Una vez en el sitio público, podrás consultar: 

• Presentación sobre la licenciatura 

• Objetivo general 

• Plan de estudios 

• Requisitos y perfil de ingreso  

• Características de la carrera 

• Requisitos de Titulación 

• Información de contacto 

 

En este mismo espacio encontraras la ventana de acceso a la plataforma, en donde se 

deben ingresar los datos que te han sido proporcionados para ENTRAR. 

 

 

SUAyED 
Facultad de Filosofía y Letras 



 

           

5 
 

 

Plataforma 

Al encontrarte en este nivel de navegación, estarás visualizando la Página principal, en 

la cual podrás observar y consultar el conjunto de recursos disponibles.  

 

En esta misma pantalla de lado derecho, tendrás como opción de acceso el apartado 

Tablero, en el cual podrás visualizar el calendario, tus cursos, usuarios en línea, etc. 
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De igual forma, en la parte superior de la pantalla se localiza la sección de notificaciones 

y mensajes, así como tu nombre de usuario y el acceso a tu perfil; el cual puedes 

personalizar colocando una foto y agregando información relevante. 

Curso 

En este nivel de navegación se puede acceder de manera individual a los cursos en los 

que te encuentras inscrito; es decir, puedes acceder de manera particular a las diferentes 

asignaturas para navegar y conocer los espacios, unidades y actividades que las 

conforman. 

 

De igual forma en el lado derecho de la pantalla, podrás observar accesos como: 

• Mis cursos (asignaturas inscritas) 

• Participantes 

• Calificaciones 

• Componentes generales y unidades de la asignatura 

SUAyED 
Facultad de Filosofía y Letras 



 

           

7 
 

Asimismo, en la parte inferior se localiza el menú de usabilidad, con el cual puedes 

modificar el tamaño de letra y la resolución, además de poder imprimir los materiales 

disponibles en la plataforma. 

 

 

En la misma página, posterior al menú de usabilidad, encontraras una breve introducción 

a la asignatura, los componentes generales, así como el nombre de las unidades a abordar 

a lo largo del curso; además del Plan de trabajo, foro general y Chat general. 

 

A lo largo de cada asignatura podrás dar seguimiento a tu progreso por medio de las 

casillas de progreso. 
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También en cada uno de los cursos encontraras el apartado de Componentes generales, 

en donde se localiza la información general de la asignatura. 

El Foro general es un espacio de interacción entre el asesor y los estudiantes; en el cual 

se puede proporcionar información relevante para el desarrollo efectivo del curso, así 

como para mantener una comunicación constante entre los participantes. 

En el Chat general se puede llevar a cabo una conversación de grupo de manera 

sincrónica, la cual puede ser organizada por el asesor para comunicarse en determinado 

momento con los estudiantes. 

Dentro de este mismo nivel de navegación, se encuentran las Unidades que conforman 

la asignatura, donde es posible identificar: 

➢ Nombre de la unidad 

➢ Objetivos particulares 

➢ Introducción  

➢ Temas 

➢ Secuencia de estudio (actividades a desarrollar) 

Al acceder a cada una de las unidades, podrás contar con un menú de accesos directos 

que se localiza en el lado derecho de la pantalla. 
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También, en Participantes podrás consultar el grupo al que perteneces, los integrantes 

que lo conforman, así como el perfil de los compañeros y el asesor, al dar clic sobre su 

nombre. 

De igual forma, en el apartado de Calificaciones podrás visualizar la calificación que el/la 

asesor/asesora ha asignado a tus actividades entregadas. 

Secuencia de estudio y entrega de actividades 

Secuencia de estudio 

Los elementos que componen el curso, han sido ordenados y organizados tomando en 

consideración una secuencia de estudio que favorezca tu aprendizaje; por ello, debes 

estudiarlos dando seguimiento al orden en que se ubican. Por lo anterior, te 

recomendamos navegar tanto en la plataforma como en cada uno de los cursos en los que 

te encuentras inscrito, con la finalidad de que puedas familiarizarte con las diferentes 

secciones que se encuentran en el menú de navegación, lo cual te permitirá organizar y 

establecer tiempos adecuados para el desarrollo de tus actividades. 

Al dar inicio al estudio de cada unidad, revisa la introducción, posteriormente lee los temas 

y su contenido, para que finalmente puedas comenzar a realizar las actividades de 

aprendizaje solicitadas. Durante el desarrollo del curso debes hacer uso de las fuentes 

información proporcionadas. 
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Entrega de actividades 

Inicialmente deberás realizar la actividad que solicita y guardar el archivo para que 

posteriormente puedas enviarla para su revisión. 

Para realizar la tarea señalada, debes dar clic sobre el nombre de la actividad de 

aprendizaje a desarrollar. 

 

Enseguida se abrirá la página de la actividad en donde se localizan las indicaciones a seguir 

para el desarrollo efectivo de la misma. 
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En la parte inferior de esta página, se localiza el espacio con el cual podrás hacer entrega 

de tu tarea. 

 

Para ello deberás dar clic sobre el recuadro de Añadir envío, lo que te abrirá la opción 

de subir un documento o archivo, para lo cual puedes directamente arrastrar el archivo 

hacia el recuadro y soltarlo para que se cargue o bien seleccionarlo desde una carpeta. 

Una vez que el archivo se ha subido y aparece en el recuadro (siendo este el archivo 

correcto), deberás dar clic en Guardar cambios, de no ser el documento o archivo 

indicado puedes dar clic en Cancelar. 
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Ya que subiste el archivo, en la página se mostrará el estatus de la entrega, señalando 

que es un borrador.  

 

 

Si ese documento seleccionado es el definitivo para la entrega, debes dar clic en enviar 

tarea.  
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Lo que arrojará una nueva pantalla indicándote si estás seguro, ya que una vez enviada 

de manera definitiva no se podrá modificar. Al dar clic en confirmar, nuevamente se 

cargará la página y el estatus de la entrega habrá cambiado a enviado para calificar. 
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Autoevaluaciones 

 

En estas secciones al dar clic sobre el nombre, se desplegará una nueva página en la cual 

se podrá dar respuesta a los cuestionamientos señalados para ser evaluados. 

 

 

 

En las autoevaluaciones, toda vez que hayas terminado de contestar se arrojaran los 

resultados obtenidos al dar clic en revisión. 
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Medios de comunicación 

 

Mensajes 

En caso necesario, que requieras contactar de manera personal a alguno de tus 

compañeros o asesores, puedes utilizar la mensajería que se encuentra disponible en la 

plataforma. Este recurso sirve para que puedas enviar mensaje de manera personal a 

algún usuario(participante) que se encuentre registrado en plataforma. 

  

 

Al finalizar la redacción del mensaje, solo deberás dar clic en enviar. 
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Chat 

Esta es una herramienta por medio de la cual se puede establecer una comunicación 

sincrónica, lo que quiere decir, que podrás comunicarte en tiempo real tanto con tus 

compañeros como con tu asesor. Para acceder a este espacio deberás ingresar a la sección 

de componentes generales de la asignatura y posteriormente direccionarte a la parte 

inferior de la página en donde se ubicará el Chat general.  

 

Al dar clic se desplegará una nueva pantalla en la deberás seleccionar entrar a sala. 

 

Una vez que ingreses a sala se abrirá una ventana en la cual podrás ver a los usuarios 

conectados, así como el espacio para redactar mensajes. Recuerda dar clic en enviar para 

que el mensaje llegue a los demás usuarios. 
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Dr. Gerardo Zavala Sánchez 

Coordinador 

Licenciatura en Bibliotecología, modalidad a distancia 

Correo electrónico: bibliotecologia.suayed@filos.unam.mx  
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