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¿CÓMO FUNCIONA EL AULA VIRTUAL? 
USO DE LA PLATAFORMA 

El uso del Aula Virtual es muy sencillo, los alumnos disponen de los 
siguientes recursos: 

1. Documentos 

En esta sección aparecen las carpetas que contienen el curso en 
formato digital(.PDF) para que los alumnos puedan ir viéndolo 
antes del inicio del mismo. Lo ideal es que cada alumno se lo 
descargue en su ordenador para tenerlo abierto al ir haciendo 
tanto los test de evaluación como el trabajo final. 

2. Trabajo Final 

En esta sección los alumnos pueden enviar el Trabajo Final 
propuesto en cada curso al tutor. El trabajo final se puede enviar 
antes de haber terminado y aprobado todos los ejercicios de 
evaluación para que el tutor pueda corregir posibles defectos, 
normalmente en cada curso se puede empezar a enviar 1 semana 
después del inicio del curso. 

Recordad que para que el trabajo final esté apto, la puntuación 
del tutor debe ser del 80% o más, para ellos nos fijaremos en el 
apartado Puntuación al pulsar en el nombre del alumno. 

Mira atentamente las siguientes capturas de pantalla para seguir el 
proceso de envio de un trabajo final: 
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Así se accede a una pantalla intermedia, donde aparece la fecha 
en la que se puede realizar en envío del Trabajo Final. Esta fecha 
es muy importante, ya que aunque el curso se haya iniciado ya, el 
Trabajo Final sólo se podrá enviar desde la fecha indicada en dicho 
apartado. 
Para enviar el Trabajo Final, o consultar los requisitos mínimos de 
contenido que debe cumplir dicho entregable, se debe pulsar en el 
enlace indicado en la pantalla que se muestra a continuación. 
Es importante destacar que el nombre del archivo a enviar debe 
reflejar el nombre y apellidos del alumno, pero sin tildes ni 
caracteres extraños, ya que entonces el envío no se realizaría 
correctamente. (Por ejemplo mariagonzalezportier.doc). 
    

 
En esta pantalla es desde dónde se puede enviar el Trabajo Final, 
siempre que se esté en las fechas permitidas para ello. Se debe 
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pulsar en el enlace Enviar un trabajo, tal y como se muestra en la 
siguiente pantalla. 

 
En la siguiente pantalla se debe rellenar el formulario que 
aparece, y pulsar en el botón Examinar para cargar el documento 
relativo al Trabajo Final. 

 
Se puede escribir una breve descripción asociada al fichero que se 
envía, que le llegará al tutor. Para finalizar el envío pulsar el 
botón de Validar. 
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Pantalla que informa sobre el envío realizado: 
 

 
 

Una vez enviado, en la pantalla inicial de la sección Trabajo Final, 
aparecerá el envío realizado.  
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La respuesta del tutor se reflejará también en esta pantalla, en la 
columna Respuesta. Para ver la respuesta del tutor se debe pulsar 
en el enlace asociado al nombre del autor. 
 

 
 
Para que el Trabajo Final se considere como apto, la puntuación 
del tutor debe ser igual o superior al 80%. Para conocer la 
puntuación asociada al trabajo se debe consultar el apartado 
Puntuación que aparece al pulsar en el enlace asociado al nombre 
del autor. 
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3. Foros 

Dentro de los foros de consulta los alumnos podrán plantear las 
preguntas oportunas sobre la realización del curso a los tutores. El 
alumno puede preguntar pero no responder esta tarea recae sobre 
el tutor del curso. Recordad que antes de preguntar mireis este 
este documento de Preguntas Frecuentes, por si vuestra duda 
viniera ya contestada aquí. 

4. Ejercicios 

Este enlace es el más importante y se habilita el mismo día que 
empieza el curso. Es donde trabajaremos los distintos test de 
evaluación que irán apareciendo según trascursa el tiempo del 
curso.  

Cada test tiene 5 oportunidades después de las cuales nos 
mostrará las respuestas correctas, en cada uno tenemos que sacar 
una puntuación mínima para considerarlo apto que viene puesta en 
cada test, al entrar dentro de Mis Resultados en este apartado de 
Ejercicios podremos comprobar si hemos superado cada test para 
ello en cada ejercicio, en alguno de los 5 intentos tenemos que 
tener en alguna de las dos columnas que aparecen(Mínimo y 
Máximo) los puntos que se indica en el título de cada ejercicio 
para que esté apto. 

 

RECORDAD QUE: Los cuestionarios irán apareciendo progresivamente 
durante el periodo que dure el curso, no salen todos a la vez por 
cuestiones de homologación del mismo. 
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DIPLOMAS 

 

Los diplomas serán emitidos por la U.P.Comillas cuando el tutor 
termine la correción de todos los trabajos y verifique la superación 
de los tests de evaluación. 

Para la certificación del curso y obtención del diploma es 
obligatorio, haber superado todos los tests así como el trabajo 
final dentro de las fechas que dure el curso. 

 

El periodo medio de entrega de diplomas será de un mes a contar 
desde la fecha de finalización del curso, en ese momento cada 
alumno podrá pasar por la sede que eligió al registrarse en el curso 
para recoger su diploma. 

Sólo los alumnos matriculados en la U.P.Comillas de Madrid podrán 
recoger los diplomas en esta Universidad, los demás alumos 
tendrán que indicar una sede del sindicato en Castilla La Mancha 
donde podrán recogerlos. No se envían los certificados por correo 
en ningùn caso, la entrega es exclusivamente en persona. 

 


