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1. Algunas consideraciones previas

Antes de explicar sobre la plataforma, es necesario detenerse a explicar algunas
cuestiones necesarias e importantes para acceder al material del curso.

Por un lado, la mayoria del contenido de las asignaturas se encuentra en formato pdf, lo
cual significa que para poder bajarlo a su computadora, los usuarios deben tener
instalado y actualizado el programa Adobe Reader o Adobe Acrobat, el cual puede
descargarse desde la siguiente direccién de Internet: http://get.adobe.com/es/reader/

Por otra parte, es probable que al tratar de acceder a un material, éste se abra en una
nueva ventana. Es posible que su explorador de Internet le avise que se bloque6 una
“ventana emergente”, por lo cual es importante que tenga habilitada esta opcion.

2. ¢Colmo accedo a mis cursos virtuales?

Para ingresar a los cursos virtuales de la universidad, podemos hacer click en el
siguiente link http://bancoprovincia.untrefvirtual.edu.ar o copiar la direccién en el
explorador de internet.

Universidad Nacional de Tres de Febrero

untrefvirtual

® Acceder al campus

{ Banco Provin i Ig::mc.(:: ) T
et e rovincia _w—
Contrasefia: | !
Grupo: | BP-Adrainist, 201 ]
actor de alumnos: administracionbp@untrefvirtual.edu.ar
Con la mesa de ayuda: mesadeayudabp@untrefvirtual.edu.ar FAlvids s Haves

Sobre el costado derecho de la pantalla vemos el recuadro para ingresar nuestro usuario
y clave (recibida previamente por correo electrénico), y elegir el aula a la cual queremos
entrar. Dicho nombre de aula se encuentra en el mail que ha recibido con el usuario y
clave para la plataforma. Luego oprima "Siguiente".


http://get.adobe.com/es/reader/
http://bancoprovincia.untrefvirtual.edu.ar/

A Acceder al campus E

Usuario:[ ]
Contrasefia; |:|

Grupo: | BP-Administ 201 [«

f0widd su clave?

El nombre del aula estara conformado por el nombre de la materia y un ndmero, que
corresponde a la comision en la que se encuentra.

Recuerde que el nimero de comision corresponde al nimero de aula en la que debera
estar para las tutorias presenciales.

3. ¢Como cambio mis datos personales?

Cada usuario posee en la plataforma un espacio donde se guardan sus datos. Es
importante que el usuario aporte alguna informacion sobre si mismo como ser mail,
localidad y especialmente recomendamos subir una fotografia para hacer mas amena la
comunicacion.

En la barra superior de la pantalla, podemos ingresar a nuestra informacion haciendo
click en "Mis datos".

~
™ ]
Inicio ? Ayuda {1 Mi= dato Pl Bl=zqueda W Administrador

iz datos
Universidad Nacional de Tres de Febrero

untrefvirtual

Complete los datos que desee.




INFORMACIGN PERSONAL

Uzuario  alumno
Mombre  Alu

Apelida Mno

Fecha Nac. |

Email

Direccian | Teléfono

—
—

Localidad | Cod, Pastal

Wwieh |

Deseo recibir emails en el formato *) HTML () Texto plano

Fatografia

[MFORMACIGN LABORAL
CAMBIO DE 1DIChA
SLUSCRIPCIAN A LAS MOTICIAS
COMTEMIDOS MO LEIDOS
AVISO DE MUEWDS FORDS DE DEBATE
CAMBIO DE CLAVE

o | of | o | o | o [

——

Actualizar datos

Para subir una foto, clickee en el recuadro de "examinar" a lado de la palabra fotografia.
Aparecera a continuacion un recuadro de los archivos y carpetas que estan dentro de su
computadora, busque el archivo correspondiente a su foto y clickee en "abrir".

Para guardar todos sus datos, presione "Actualizar datos” en la parte inferior de la
pantalla.

4. .En déonde encuentro el material?

El material de estudio se encuentra publicado en las secciones de "Presentacion" y
"Modulo de aprendizaje”.

4.1. Presentacion

Puede contener una introduccion a la asignatura, el programa de la misma u otro texto.

7 : T Ininfin:n ? Ayuds é I 3 /" Brisgueds W Administracor
Universidad Nacional de Tres de Febrero
untrefvirtual
SECCIONES 1 topico(z) Te encontrés en
. - Teorias de la
E RESEEE Presentacién Administracion

01.01.2009_01
9 Presentacion

27 Médulo de Presentacion
aprendiza)e




Clickeando en el titulo que vemos, se despliega el contenido:

W Administrador

] B
Imicio ? ALicks E oz

" Buzgueda

Universidad Nacional de Tres dc Fcbrero

ON TR

SECCIONES

untrefvirtual

Detalle del tdpico

@ Administracidn

9 Presentacion

27 Médulo de
aprendizaje

[": Agenda

@ Calificaciones
Biblioteca
o Sitios

_T‘_}T'_‘n Foraz

Presentacion

Programa
Profesor: Lic. Rodolfo Carcavallo

UNIDAD 01

Introduccian, Para qué sirve la historia de la administracion, Como la
humanidad comienza a desarrollar la administracidn desde sus
comienzos, Para qué sirve la administracian, Diferencias entre la “nueva
administracian” y 1a “administracion clasica”.

Conceptos fundamentales en toda organizacion. Los cinco aspectos
basicos {estructura, tecnologia, RRHH, tareas, entorno) Eficiencia y
Eficacia. Mision, Wision v ¥alores de una organizacion. Objetivos v
Metas, El entorno global: Maturaleza v ambitos en los que se desarrolla,

4.2. Modulo de aprendizaje

ON TR e

-

Inicio il © Blsgueds

Universidad Nacmna] de Trex dc Fchrero

untrefvirtual

Te encontrés en
Teorias de la
Administracion
01.01.2009_01

* Presentacion

W Administrador

SECCIONES

ﬁ Administracidn
9 Presentacion

@ pa-
@— Modulo de

aprendizaje

[ Agenca

El Calificaciones

Biblicteca

) sitios

Unidades de Teworias de la Administracién 01.01.2009_01 PREYISUALIZACTON

ﬁ R, hl
E Responsable: Rodolfo Carcawallo
"

Rodolfo Carcawallo

Eodolfe Carcawvalle

Responsable: Rodolfo Carcawallo

Para ver el contenido siga los siguientes pasos:
a) Clickee en una carpeta

Te encontrés en
Teorias de la
Administracion
01.01.2009_01

Avances de todos los
usuarios
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Inicic acla

. .
£ Blisgueds

Universidad Nacional de Tre_su de izebrer

untrefvirtual

W Administracar

SECCIONES

Material de estudio

PRE¥ISUALIZACION

@ Administracidn
9 Presentscion

27 Médulo de
aprendizaje

[": Agenda

@ Calificaciones

Biblictecs
o Stios

v

El contenido se abrird en una nueva ventana. Antes de hacer click en el vinculo
asegurese de que su explorador tiene habilitado el permiso para "ventanas

emergentes”,

Clickee aqui para acceder al apéndice

UNIDAD SIN CONTENIDO \

\ E=ta unidad no contiene material, trabsjos practicos o evaluaciones. )

—

——

b) Oprima con el Mouse sobre el link que aparece en azul

UNIDAD 10

Te encontras en
Teorias de la
Administracién
01.01.2009_01

‘Apéndice
Uniclad 1
Uniclzd 2
Uniclad 3
Unidad 4

e

Regresar al resumen

La Teoria Situacional, Ohjetivas, Origenes de la Teoria situacional, Ambiente, Techologia.

Las organizaciones y sus niveles, La distribucidn organizacional, Muevos enfogues de

disefio organizacional, Estructura matricial, Organizacidn por equipos, Enfoque en redes.

El hombre complejo,

Bibliografia

® [NTRODUCCIOMN A LA TEORIA GEMERAL DE LA ADMINISTRACION,
Editorial: Mc, Graw Hill, &Autor: Adalberto Chiavenato, CAPITULD 18

anterior - siguiente

c) La nueva ventana que se abre podré navegarla buscando los botones de anterior-
siguiente, que estan a pie de pagina.
d) Parair a otra carpeta, selecciona a la que desea ingresar desde el lado derecho de
la pantalla.

Apéndice
Iniclzdd 1
IIniclzc] 2
Iniclad 3
Iniclzc 4



Aclaracion: haga caso omiso del cartel que aparece debajo del link que dice “unidad sin
contenido” y verifique que aparezca la leyenda “Clickee aqui para acceder a”.

Con respecto a los trabajos practicos, los mismos se encontraran dentro de cada unidad,
entrando por “Mddulo de aprendizaje”.

&

D Trabajos practicos Estado

@] Actividades-Unidad 2.doc (30.5KE) B
Actividades Unidad 1 )

Al clickear sobre el trabajo, podremos abrirlo o guardarlo en nuestra computadora.
Luego de completarlo, los alumnos deben enviarlo al docente por medio del mismo
lugar, ya que quedara un espacio como se muestra a continuacion

&

D Trabajos practicos

Actividades-Unidad 2.doc (30.5KE)
Actividades Unidad 1

Clickeando en Responder, se abrird una ventana de mensajeria interna, por medio de la
cual podré adjuntar su trabajo realizado.

W A P
“:;"- lneheglelie lhitelhe

De: Alu Mno
Fara: Profe Profe

Asunto: [Responger trabajo practico: Actividades-Unidad_2.doc

Mensaje: T
B I U | 0[5

Archivo Examinar..

adjunto:
enviar mensaje

4.3. Biblioteca

En esta seccion se encuentra la bibliografia de la asignatura y algunos documentos
extras. Para acceder, clickee en dicha seccion, y visualizara lo siguiente:




Apéndice
Archivos de Apéndice
Ukima actualizacion: 12042009
1 archivos

Unidad 1

Archivos de Contenidos de la wnidad |
Uktima actualizacion: 300032009
1 archivos

Unidad 2

Archivos de Contenidos de la wnidad 2
Uktima actualizacion: 300032009
1 archivos

Unidad 3

Avrchivos de Coktenidos de Ta whidad 3
Ukima actualizacion: 16042009
12 archivos

Unidad 4

Archivos de Contenidos de la wnidad 4
Ukima actualizacion: 30/03/2009
1 archivos

Unidad 5

Archivos de Contenidos de Ja wnidad 5
Ukima actualizacion: 3040320049
1 archivos

Unidad 6

Archivos de Contenidos de la wnidad 6
Ukima actualizacion: 3040220049
1 archivos

Seleccionando una carpeta, vera un archivo como el siguiente:

Uniclad 1 fArchivos de Contenidos de la unidad 1)

Archivos publicados por Invitados

##] Com biblioteca U1
30/03/2009 -
Administracion Urtret Yirtual

Haciendo click en el archivo, aparecera una nueva ventana que muestra el contenido de
dicho archivo

Biblioteca

Unidad 1

® Kotler, Py Armstrong, G, "Marketing” - Cap. 1

kotler, Py Armstrong, G, "Marketing” - Cap, 2

Levy, &, "La esencia de la mayonesa' - Cap, 3 "Marketing tackico”

Lambin, 1.1, "Marketing estratégico’ - Cap. 1y 2

Srticulo Revista Mercado "Diez tendencias para 2008

Y luego, haciendo click en cada link, la plataforma le preguntara si desea abrir o
guardar dicho documento.



5. ¢Coémo participo en los foros?

Clickeando en el boton de Foros vemos una pantalla que nos muestra las carpetas del
curso.

Apéndice

Dehates de Programa, bibliografia v otros
Uttima actualizacion: HUHCA

0 temas de debate definidos

Unidad 1

Depates de Contenldas de la unidad |
Ultima actualizacion: MUMCL
0 temas de debate definidos

Foros de intercambio

Eh gste eapacio fos SiNmpos podrdn comeersar librernente
Uttima actualizacion: 16M352009

1 temas de debate definidos £ 1 MO LEIDO

Al abrir una carpeta vemos los temas de debate abiertos. Para responder un mensaje, es
necesario entrar en el tema de debate correspondiente. Es decir, si nos queremos
presentar, dentro de la unidad 1 habra un tema que serd "Bienvenida y presentacion” y
alli los alumnos podran presentarse ante el docente. Si se quiere hacer una consulta
sobre el contenido, el espacio sera el tema en el que el profesor de la clase de la unidad.
Como vemos en la siguiente pantalla

Debates publicados por Tutores

Tema # Intervenciones Moderador pEEii:Qaac?ﬁlen
+ Bienvenida y presentacion ] Profe Profe 1BI032009
+ Clase 1 1] Profe Profe 160272009

De esta manera vemos los diferentes temas de debate. Para responder a uno, es
necesario clickear en el que corresponda y escribir el mensaje.



UHIDAD 1 (Cebates de Costenidos de fa wwidad’ 1)

' Bienvenida y presentacion ALANIS, CECILIA 31/03/2009 “
= RE:Bienvenida y presen... $40, S0F LAY RA 31032009
= RE:Bienvenida y presen... GARROTE, JOSE IGHACIO 31032009
S RE:Bienvenida y pregen... "ALLANO, DIEGO LIOHEL 21/03/2009
S RE:Bienvenida y presen... RIVERD, SOLEDAD ELLANA 21/03/2009
\_ RE:Bienvenida ¥ Presen.. ALANIS, CECILIA D 42009
\_ RE:Bienvenida ¥ presen... MOREND, JULLANA O D4/2008
" RE:Bienvenida ¥ presen.. VENTAFRIDDA, AGUSTINA D 42009 v

<< anterior siguiente >>
ri_1 Bienvenida y presentacion G
Publicado por ALAMIS, CECILIA of 310352009

—

Biervenida vy Presentacion

Bienvenidos o Teora de la Administracidn.,
oy la Licenciada Cecilia Alanis quien estd a cargo de esta materia.

Les cuento que la misma corsta de diez unidades que iremos
analizando v trabajando alo large del cuatrimestre de manera wirtual y
presencial.

Intervenir en el tema de debate

Mombre: Administracion Untref Virtual
Asunto. RE: Bienvenida v presentacion

Mensaje: -
B F U & |2 | == | TW

adjunto : Examinar...

aceptar

Para responder un mensaje, el alumno debe escribir su comentario en el recuadro de
"intervenir en el tema de debate" y luego clickear en "aceptar” para publicarlo.

Sobre el costado derecho vemos un recuadro con las mismas categorias (carpetas)
dentro de las cuales estan los foros, y podemos pasar de una a otras desde este atajo.

10



A su vez, tenemos la posibilidad de cambiar la manera de visualizar los mensajes:
anidados o simple. La pantalla de foro que mostramos arriba es de tipo anidado,
mientras que la que mostramos a continuacién es plano.

Apéndice

nickad 1

Unidad 2

nidad 3

nidad 4

Fara de intercamkio
Banco Prow

Debates planos
Debates anidados

CLASE1 =
Publicada por Zor, Profe el 26/03/2009

Eztimaods alumnos les adjunto la clase 1

Archivo adjunto: @ EL BUSCADOR.doc @=7.0 K8

| | RE:CLASE A1 |l
n Intervenido por kAo, A el 26032000 -

i

La claze me parecio muy clara

F 3
i RE:CLASE 1 |l
Intervenido por Procopio, Adela e 13042009 -
Todo en arden la clase fue muy clara
&

El profesor copiard o adjuntara la clase que acompafia los contenidos presentados en
"Modulo de aprendizaje™ abriendo un tema en el foro, y ese sera el espacio para que el
alumno plantee sus dudas en cuanto al contenido del curso. Rogamos no plantear
consultas dentro de otros temas, ya que cada tema de debate posee un nombre para
indicar su contenido.

6. ¢Como chateo con mis profesores?
Debajo del boton de Foros se encuentra la opcion para chatear. EI Chat sirve para

realizar conversaciones publicas por pantalla y a través de entradas por teclado. Cada
usuario esta debidamente identificado con el nombre de usuario que tiene en el campus.

11



[ Sala PUBLICA

Bienvenido a Sala PUBLICA & Alu Mno

Conectados: 1

l B JI I JI u J !J | Verdana vJI W ] IE * Dwoble click para
i [ t? i ] Conwersar en privado

El profesor determinard los dias y horarios en que estara disponible para chatear, y
determinara también el grupo de alumnos con el que se encontrara.

7. ¢Como puedo saber quiénes son mis compaferos de aula?

Clickeando en el botén de Contactos accedemos a una lista de todos los integrantes del
curso, junto con la posibilidad de enviar un mensaje individual o grupal a los usuarios
que deseemos.

Inicio ? Ayuda toz . Brisqueds W Administrador
Universidad Nacional de Tres de Febrero
untrefvirtual
SECCIONES Prezentaciin en orden alfabético. 54 contacto(s) registradols). Te encontras en
EAd inistracid Teorias de la
Iminigtracion o .
Administracion
Alumnos
01.01.2009_01
DEL VALLE GABRIEL ARNGEL
© Presentacien DI HAPOLI JUSK PABLO
2: hdaulo de DIAZ HUGD RODGLFO E{i
aprendizaje DOMINGUEZ JUAN CARLOS ) )
Enviar mensaje grupal
[ Agends ECHAHIZ SILYIO ALBERTO
ESCUDERO QS ALDG JUAN [ﬁ
| Calificacionss - :
& FAHEY MCRICA CLALDIA ity G35 D
FERRARI S alLDD RALL
Biblicteca
FERREYRA EDUARDO FEDERICT Categorias [i]
o Sttios FRANCO ANDREA FABIANA
GALLINI MARCELO OSCAR

12



Mensajeria grupal a usuarios seleccionados

De: Alu Mno
Asumto:

Mensaje: .
B 7 U s

adjunto: Examinar...

enviar mensaje |

Para elegir a qué participante deseas mandar el mensaje, deberas hacer un click en el
cuadradito al lado del nombre, en la lista de usuarios. Después de tipear el mensaje,

oprima “enviar mensaje” para mandarlo.

8. ¢Como leo mail interno?

El mail interno es el Unico canal de comunicacién valido para enviar al profesor
todo tipo de tareas (trabajos practicos, parciales). No se aceptaran tareas enviadas a

través del foro u otros canales publicos.

Debajo del boton de Contactos se encuentre el de Mail Interno. Esta seccién permite
administrar los mails que hayas recibido y enviado. Es importante destacar que cada
asignatura tiene su correspondiente cuenta de e-mail interno. Recuerde chequearlas en

forma independiente.

[_l] hail Interno
[ lpe Asunto ¥ Fecha
[ ]sor Profe envio de tp 09-03-09
|:| saia mariel holaaa - Mensaje grupal 20-02-09
leinﬂr marcar como nm
—

Tamaiio
1k
1k

Seleccionando los mensajes (marcando dentro del cuadradito) podemos eliminarlos y

marcarlos como no leidos.

Haciendo click en el mensaje, el mismo puede ser respondido, reenviado o eliminado.

13




d i limni < [1de2 =
@r | reenviar |E‘) J J

De:
Para: Aluhno

Fecha: 09-03-09 16:54:43
Asunto: envio detp

Profe Sor

Etiquetas:

Adjuntar por este medio el envio de tp.

8.1. ;Como adjunto un archivo en un mail?

Siguiendo desde la pantalla anterior, deberas clickear en “responder”. Se abrira una
nueva pantalla como la que sigue. Asegurese de tener permitido en su explorador de
Internet la apertura de ventanas emergentes.

De: Alu Mno
Para: Profe Sor

Asunto: RE envio detp

Mensaje: -
= B 1 U see | i 0

----- Menzaje Criginal ----- [:[]

De: Profe Sar
Para: Alu hno
Fecha: 2009-03-09 16:54:43

0
r':h':f:' Examinar... '.

enviar mensaje .
—_——

Para adjuntar una tarea debes clickear en “Examinar”. Se abrira otra pantalla

14



Buscar er: @Escritnrin | O F 2 [E-

5 '._!._iMis docurmentos
LD § MiPC
Documentos | ™4 Mis sitios de red
recientes |C5) Bccesos directos de escritorio no usados

e [ 2 Adobe C54
Lﬁ [C)PALLA
Eartlora [£] datos_winscp.bxt
=] precio_discos.kxt
_ Sequras_lntref, ppt
,..a/ IE_| skuperman, bt
[z sql_access.bxt

kiz documentoz | =
|| xp.kxt

=48
Mi PC

o E
s |

Miz sitios de red | Tipo: Todos los archivos w Cancelar

Desde esta pantalla debes elegir el documento correspondiente y apretar “abrir”. Para
chequear que se haya adjuntado, fijese que aparezca lo sefialado en azul

De: Alu Mno
Para: Profe Sor

Asunto: RE envio detp

Mensaje: -
B o7 U s

----- Menzaje Criginal ----- [:[]

De: Profe Sar
Para: Alu hno
Fecha: 2009-03-09 16:54:43

T U Y [ o

m C:\Documents and Settings"-.]u:u:hu:uahEsc[ Examinar.. | >

enviar mensaje |

9. Anuncios

Este espacio estd destinado a las comunicaciones institucionales, lo cual significa que
los profesores y alumnos no tendran permiso para publicar mensajes aqui. Dichas
comunicaciones estaran relacionadas con mesas de examenes, anuncios generales,
tutorias presenciales, etc. Es importante que los estudiantes chequeen la cartelera de
anuncios frecuentemente para no perderse ninguna informacion.

15



10. Tramites de Secretaria

Para realizar tramites de inscripciones, chequeo de libreta de calificaciones y otros, es
necesario ingresar a www.untrefvirtual.edu.ar y de alli seleccionar el recuadro de
“Acceso al campus”. Después de ingresar con el mismo usuario y contrasefia recibidos a
principio de clases, veras el bloque de Secretaria a la derecha de la pantalla.

Secretaria =

Libreta alumno

Datos personales
Pagos

Chequeras

Inscripcion a makerias
Inscripcion a examenes
Inscripcion a carreras

o Libreta Alumno: Seleccionando esta opcion se muestran las notas parciales y
finales de las materias cursadas y/o aprobadas. Es similar a “Seguimiento
personal” del campus anterior.

1010 - Administracion Financiera y Técnicas Presupuestarias - Uv

Estado: Regular

Motas de la cursada: Motas de evaluaciones finales:
Primer parcial: 8 18/12/2007: —-
Segundo parcial: 9

1013 - Formulacion y evaluacion de Proyectos - UY

Estado: Inscripto

Motas de la cursada: Motas de evaluaciones finales:

0 Inscripcion a examenes: podrén inscribirse a finales los alumnos en cuya
libreta aparezcan en estado como “Inscripto”. Al clickear en “Inscripcion a
examenes”, aparecerd una pantalla en la que sera necesario completar los
campos de sede y fecha. Al aceptar, se mostraran las materias posibles y el
alumno debera elegir a cuales se anota.

11. Mesa de ayuda

Ante cualquier inquietud que tengas acerca del funcionamiento de la platafora, no dudes
en consultarnos. Por medio de la plataforma, podes hacerlo del siguiente modo:

. « - . . W.Admin'tstraﬁnr
A. Clickea en “Administrador” en la barra superior _

A continuacion se abrira una nueva mentana de mensajeria interna.

16


http://www.untrefvirtual.edu.ar/

B. Clickea en “Contactos” al costado izquierdo de la pantalla. & Coniactos

Se abrira una lista con todos los participantes del aula. Busca la “Mesa de ayuda”
bajo el titulo Coordinadores

|:| Me=a de ayuda Pamels Landro

y al clickear en el link, se abrira una ventana de mensajeria interna igual que la
anterior. Escribi tu mensaje y espera nuestra respuesta!!

12. Salida y cambio de asignatura

Para cerrar su cesion o acceder a otra asignatura, puede hacerlo desde el menu
desplegable que se encuentra abajo a la izquierda de la pantalla.

Salida

f iOué deseas hacey? iw
4 0Ué deseas hacer?
Cemar 3 sesidn
Ingre=ar a...
BP-Cortabilidad 204
BP-Economia 204

17
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