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Cómo empezar a usar Canvas
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¿Cómo inicio sesión en Canvas?

Para iniciar sesión en su cuenta de Canvas, simplemente introduzca su dirección
email registrada de Canvas y su contraseña asociada en los campos
correspondientes en la URL de Canvas de su institución

Nota: Los estudiantes deben ser invitados o inscritos por medio de una institución
para poder acceder a un curso de Canvas

Iniciar sesión en Canvas

Inicie sesión introduciendo la URL de Canvas de su institución o learn.canvas.net para los
cursos de Canvas Network en la barra de dirección del explorador.

Introduzca la información de inicio de sesión

Introduzca su dirección email [1] y contraseña [2]. Haga clic en el botón de Iniciar sesión [3]

Nota: Si necesita una cuenta Canvas gratuita, haga clic en la liga Clic aquí ¡es gratis! y en
aprenda como iniciar sesión gratuitamente. La cuenta Canvas gratuita es para instructores que
no están usando Canvas en actualidad.
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¿Qué es el Tablero de Control?

El tablero de control es lo primero que verá al iniciar sesión en Canvas. El tablero de
control le ayuda a ver lo que sucede en sus cursos y le permite idear lo que hará
después.

El Tablero de Control de Canvas

El tablero de control consiste en tres elementos principales

1. Navegación global en la parte superior de la página
2. Barra lateral con varios tipos de entradas y
3. El Stream global, que constituye el cuerpo principal de la página

El tablero de control se diseñó para contestar las preguntas de "¿Qué está sucediendo en
todos mis cursos?" y "¿Qué tengo que hacer a continuación?"

Navegación global

La barra de navegación global dirige a los usuarios a los menús que muestran:

1. Todos los cursos y grupos de un usuario
2. Todas las tareas de un usuario
3. Una página de resúmen de calificaciones y,
4. El calendario

Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas

Page 6Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas



Estos cuatro menús y páginas mostrarán opciones diferentes dependiendo si usted es un
estudiante o un instructor. Bajo la opción de Tareas, por ejemplo, los instructores verán las
tareas que se deben calificar y los estudiantes verán las tares que deben entregarse.

Barra lateral

La barra lateral contiene tres entradas útiles

1. La entrada de Pendientes contiene las siguientes cinco tareas que debe entregar (si
es usted un estudiante). Las tareas aparecerán en esta lista aun cuándo su fecha de
entrega haya pasado. Haga clic en las ligas para ir directamente a la página de
Tareas.
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2. Las listas de entradas de Próximas muestra las siguientes cinco tareas o eventos
que expirarán la próxima semana.

3. La entrada de Retroalimentación Reciente permite que los estudiantes se enteren
de cuando su instructor haya dejado un comentario o una calificación para alguno de
sus trabajos. Esta misma entrada permitirá a los instructores saber cuando los
estudiantes han dejado comentarios acerca del trabajo que han evaluado. Esta
entrada ayuda a que los estudiantes e instructores mantengan viva la conversación
en torno a las tareas.

Stream global

El Stream global contiene un notificador de actividad reciente de todos sus cursos. Hay
anuncios, discusiones, notificaciones de tareas, y conversaciones. Este notificador de actividad
ayuda a que los estudiantes y maestros estén al tanto de lo que ocurre en el curso y les
permite hacer fácilmente preguntas y publicar en los foros de discusión. Puede ver los detalles
en cada sección desplazándose en el área de la sección o haciendo clic en el botón de
Mostrar más.

Regresar al Tablero de Control

Haga clic en el logotipo de Canvas en la Navegación global para regresar a su tablero.

¿Cómo puedo ver mis cursos?

Puede ver sus inscripciones actuales, anteriores y futuras en Canvas.
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Nota: Algunas instituciones pueden desactivar la opción de que los estudiantes vean
las Inscripciones Futuras

Cursos abiertos

Desplace el ratón por Cursos y Grupos en su Navegación Global [1], después haga clic en la
liga de Ver todos los cursos [2].
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Ver cursos

Cada curso muestra su estado de inscripción: estudiante, maestro, auxiliar docente,
observador o diseñador.

Los cursos están organizados en tres categorías:

• Mis Cursos son cursos que están activos y actualmente en progreso.
• Inscripciones asadas son cursos que han concluido y se encuentran archivados como

cursos de sólo lectura. Los usuarios que hayan estado inscritos en un curso en el
pasado pueden ver el material del curso y las calificaciones pero no pueden enviar
ninguna tarea.

• Las inscripciones futuras son cursos en los que usted está inscrito y que no han
iniciado aún. Los estudiantes no pueden acceder a estos cursos hasta que los cursos
estén publicados como cursos activos

Nota: Algunas instituciones pueden desactivar la opción de que los estudiantes vean las
Inscripciones Futuras
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¿Cómo navegar en un curso de Canvas?

Un curso de Canvas se divide en seis secciones principales.

Resumen de navegación de un curso de Canvas

Hay seis secciones principales en un curso de Canvas:

1. Navegación del curso
2. Navegación global
3. Navegación de guía
4. Área de contenido
5. Barra lateral
6. Esquina de ayuda
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Navegación del curso

La liga de Navegación del Curso le ayuda a ir a donde usted quiere ir dentro del curso de
Canvas. Como instructor, usted puede personalizar cuáles ligas quiere que se muestren en su
curso.

Menú de navegación global
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El menú de Navegación Global le ayuda a ir a donde usted quiere ir en todos los cursos de
Canvas en los que usted está inscrito.

Esquina de ayuda

La esquina de ayuda puede ayudar a los estudiantes para que se contacten con el instructor o
con el grupo de soporte de Canvas. Proporciona también lugar para dar retroalimentación e
ideas de usuario.

Guías

Las guías aparecen en la parte superior del cuerpo de la página. Las guías dejan un rastro que
le ayuda a ver los lugares que ha visitado dentro del curso de Canvas. Siga estas ligas en
sentido inverso para visitar las páginas anteriores. Haga clic en el ícono de la casa en el
extremo izquierdo de las Guías para ir de regreso al tablero de control
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Área de contenido

El contenido del curso se mostrará en el área de contenido. El contenido puede ser una
página, una descripción del curso, discusiones, anuncio es, cuestionarios o contenido
importado.
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Barra lateral

La barra lateral proporciona herramientas disponibles para la funcionalidad de Canvas que
usted está usando. La barra lateral cambiará dinámicamente de acuerdo a como usted use las
distintas herramientas en una funcionalidad y cuando usted cambie de una funcionalidad a
otra.

Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas

Page 15Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas



Personalizar Canvas

Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas

Page 16Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas



How do I access my personal Settings?

Locate Settings Link

By clicking on the Settings link in the Help Corner of the Canvas interface, users can

• add a Profile picture
• change their display name
• adjust Notification Preferences
• upload Files
• create ePortfolios
• adjust user settings

Click here to return to the Profile & Personal Settings chapter.

¿Cómo configuro mis preferencias de notificación?

Puede configurar cada notificación de acuerdo con sus preferencias y se aplicará esa
configuración a todos sus cursos.

Configuración personal abierta

Haga clic en la liga de Configuración.
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Ver configuraciones

Después de hacer clic en la liga de configuraciones, podrá editar sus configuraciones
personales.

Agregar formas de contactarse

Antes de que pueda configurar sus preferencias de notificación, tendrá que configurar los
modos por los que quiere ser notificado. Haga clic en la liga de Agregar dirección email para
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agregar emails adicionales por los que quiere ser contactado [1]. Haga clic en Agregar
método de contacto para agregar contacto por SMS [S].

Vincular a otros servicios

Si quiere ser contactado por medio de Facebook o Twitter, tendrá que vincular la cuenta a esos
servicios. Regístrese en el servicio externo haciendo clic en el botón de [Nombredelservicio]
[1].

Notificaciones abiertas

Haga clic en la liga de Notificaciones.
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Ver preferencias de notificaciones

Tendrá que configurar la forma por la cual quiere ser notificado para cada tipo de alerta. Las
notificaciones se dividen en seis categorías diferentes.

1. Actividades del curso
2. Discusiones
3. Comunicaciones
4. Programación
5. Grupos
6. Alertas
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Ver hora de notificación semanal

Aquí vemos un ejemplo de como se verá la nota de notificaciónes semanales en la parte
inferior de la página. Le dará un día y la hora cuando se enviarán. Esto cambia dependiendo
de los usuarios.

Configurar preferencias de notificaciones

Al desplazarse por una celda, aparecerán cuatro íconos.

1. Al seleccionar el ícono de Marcar, se le notificará de inmediato de cualquier cambio
para la actividad.

2. Al seleccionar el ícono de Reloj, se le notificará diariamente de cualquier cambio para
la actividad.

3. Al seleccionar el ícono de Calendario, se le notificará semanalmente acerca de
cualquier cambio en la actividad.

4. Al seleccionar el ícono X, se retirará la preferencia de notificación y no se le notificará
de cualquier cambio para la actividad.

Nota: Cada cambio en las preferencias de notificación aplicarán para todos sus cursos.
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Ver configuración de preferencias de notificación

Ver las configuraciones recientes de preferencias de notificaciones

1. Fechas límite: Se envían por email semanalmente
2. Cambios en las políticas de calificaciones: Se envían por email semanalmente
3. Contenido del curso: Nunca se envían
4. Archivos: Nunca se envían
5. Anuncios: Se envían por email de inmediato
6. Alertas de calificación: Se envían por email de inmediato
7. Nuevas invitaciones: Se envían por email de inmediato
8. Todas las entregas: Nunca se envían
9. Calificación tardía: Se envían por email diariamente

10. Comentarios sobre entregas de tareas: Se envían por email diariamente
11. Nuevos temas de discusión: Nunca se envían
12. Temas de discusión en los que he comentado: Se envían diariamente
13. Agregado a conversación: Se envían por email de inmediato
14. Mensajes de conversación: Se envían de inmediato
15. Registros de estudiantes para una cita: Nunca se envía
16. Cancelaciones de citas de un estudiante: Nunca se envía
17. Cambios en las horas de las citas: Se envía de inmediato
18. Citas canceladas: Se envía de inmediato
19. Nuevas citas: Se envía de inmediato
20. Cambios en el calendario: No se envían nunca:
21. Actualizaciones en las membresías del grupo: Se envían por correo diariamente
22. Alertas: Se envían por correo diariamente
23. Alertas administrativas: Se envían diariamente
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Nota: Hay dos opciones nuevas de notificación. La notificación de archivos notificará a los
usuarios acerca de la inclusión de nuevos archivos en un curso, pero esperará hasta que
todos los archivos se terminen de actualizar antes de enviar la notificación [1]. Los usuarios
pueden también hacer clic en la caja de Marcar nuevos comentarios sobre entregas como
leídos para marcar todos los comentarios sobre entregas como leídos en su bandeja de
entrada [2]-

¿Cómo puedo conectar a servicios web que están fuera de
Canvas?

Canvas viene integrado con número de servicios web de terceros. La mayoría de
estos servicios se pueden configurar desde la página de configuración del usuario.

Integrar servicios web con Canvas

Al registrar otros servicios web con Canvas, usted crea modos diferentes para ser contactado.
No divulgamos esta información a otros usuarios dentro del sistema a menos que usted nos de
su consentimiento.
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Integrar servicios web con Canvas

Los servicios web integrados incluyen:

• Google Docs
• Etherpad (Typewith.me)
• Facebook
• Twitter
• Scribd
• Skype
• LinkedIn
• Delicious

Los servicios integrados web de educación incluyen:

• Diigo
• Turnitin
• Respondus
• Wimba
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¿Cómo puedo personalizar mi menú desplegable de cursos?

Canvas muestra hasta 12 cursos en el menú desplegable de cursos. Una vez que los
usuarios tengan más de 12 cursos, ellos pueden personalizar el menú desplegable
para elegir que cursos se mostrarán.

Elegir cursos de la Navegación Global

Haga clic en Personalizar en el menú desplegable de Cursos

Elegir cursos
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1. Haga clic en las casilla de verificación que están a un lado de los cursos para agregar o
quitar un curso del menú desplegable de Cursos [1].

2. Los cursos que usted agregue aparecerán de inmediato en el menú de la izquierda. Los
cursos que usted quite desaparecerán de inmediato del menú [2].

Nota: Puede ver todos sus cursos actuales, anteriores y futuros haciendo clic en la liga de Ver
todos los cursos [3]. Usted sólo verá los cursos futuros si la fecha de inicio está por venir, si
el curso se ha publicado y si usted se ha inscrito en el curso.

Cerrar al Menú de Personalización

Una vez que haya terminado de personalizar el menú desplegable de cursos, cierre el menú
de personalización haciendo clic en el icono X en la parte superior derecha. Puede también
hacer clic en el botón de restaurar para hacer que todos los cursos en los que usted está
inscrito reaparezcan.
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Organizar un curso
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¿Qué es la lista de verificación de la configuración del curso?

Las primeras veces que usted cree un curso nuevo en Canvas puede resultar en
dificultades recordar todos los pasos que se requieren. La lista de comprobación de
configuración del curso está para ayudarle a recordar que cubra todas las bases antes
de que su curso se active

Ver curso

Un curso empieza inicialmente en un estado no publicado que permite que los instructores
configuren el curso de usted y alistar el contenido, que permanece oculto para los estudiantes
durante ese tiempo. Los instructores, diseñadores y administradores pueden agregar
estudiantes, maestros y auxiliares docentes al curso. Tan pronto como usted esté listo usted
puede publicar su curso y ponerlo a disposición de los estudiantes.

Cuándo debo usar la lista de comprobación de configuración
del curso

La lista de comprobación de configuración del curso aparece como un panel pop up gris en la
parte inferior de su pantalla cuando usted crea por primera vez un curso nuevo en Canvas. La
lista de comprobación le recuerda:

• Importar el contenido usando la Herramienta de Importación del Curso
• Agregar tareas o contenedores de tareas en la página de tareas.
• Agregar estudiantes al curso bajo la pestaña de estudiantes en Configuración.
• Elegir las ligas que quiere mostrar en la Navegación del Curso bajo la pestaña de

Navegación en Configuración
• Elegir un diseño para su página principal del curso
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• Agregar eventos y tareas al calendario de su curso
• Agregar Auxiliares al curso bajo la pestaña de Usuarios en Configuración
• Publicar el curso, que automáticamente enviara emails de invitación a todos los

estudiantes que ya tenga agregados al curso.

¿Cómo cambio la página principal del curso?

Puede cambiar su página principal del curso a 1) el tablero de control de actividad
reciente, 2) una página que usted puede elegir usted, 3) los módulos/secciones del
curso, 4) la lista de tareas, o 5) el plan de estudios con la lista de tareas.

Curso abierto

Busque el curso que usted quiera ver para la página principal y haga clic en la liga. Verá la
página principal del curso cuando usted abra el curso.

Ver la página principal del curso

Haga clic en la liga de Cambiar diseño de la página principal para actualizar o cambiar la
página principal [1].
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Abra el menú desplegable de diseño de la página principal

Abra el Menú desplegable de diseño de la página principal

Elija el diseño de la página

Haga clic en el diseño de página principal de su preferencia. Su elección se indicará con un
símbolo de comprobación. Sus elecciones para la página principal incluyen: El Stream de
comunicación, una página de Diseñar por Uno Mismo, las secciones/módulos del curso, la lista
de tareas, o tareas con el plan de estudios

Actualizar diseño

Haga clic en el botón de Actualizar Diseño para guardar los cambios realizados a la página
principal del curso.
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Ver la actividad reciente del tablero de control

La actividad reciente del tablero de control permite que los participantes vean las
conversaciones, notificaciones e interacciones más recientes para este curso. Es muy
parecido a la página del tablero de control en la que el usuario primero inicia sesión, pero sólo
muestra contenido del curso específico.

Ver página de I'll Design Myself (Diseñar por Uno Mismo)

Una página de I'll Design Myself (Diseñar por uno mismo) permite que los instructores diseñen
la página principal del curso de usted y que incluyan ligas, imágenes y medios de contenido
enriquecido.
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Ver los módulos/secciones del curso

Las secciones/módulos de curso permite que los instructores organicen el curso en módulos o
secciones. Este diseño puede que sea mejor para cursos que no se basan en un programa
específico como puede ser un periodo o semestre.

Ver lista de tareas

La lista de tareas muestra una lista de tareas para el curso con tareas próximas y recientes en
la parte superior de la página.
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Ver las tareas con plan de estudios.

Las tareas con plan de estudios permiten que los instructores escriban una descripción de las
especificaciones del curso o introducir el curso con ligas, imágenes, etc. Muestra una vista de
calendario de todas las tareas y eventos del curso.
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¿Cómo puedo reordenar y ocultar las ligas de navegación del
curso?

Por defecto, todas las ligas están habilitadas para todos los cursos. Sin embargo, las
ligas dirigidas a secciones que no tienen ningún contenido y para las cuales los
estudiantes no puedan crear contenido no serán mostradas a los estudiantes y
estarán marcadas en gris para que usted las note. Por ejemplo, si no se han definido
los resultados de aprendizaje para el curso, usted verá la liga de "Resultados" en gris,
pero los estudiantes no podrán ver la liga. Usted puede ocultar y reordenar las ligas
de la navegación izquierda para su curso.

Configuración
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Clic en la pestaña de Navegación

Navegación

Clic en la pestaña de Navegación

Reordenar las ligas de Navegación
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Arrastre y arroje los objetos para reordenarlos en la Navegación del Curso. Puede también
arrastrar y arrojar las ligas de navegación del curso para ocultarlos a los estudiantes. Haga clic
en el botón de Guardar cuando haya terminado de reordenar.

¿Cuáles son las configuraciones del curso sobre las que tengo
control?

La liga de navegación de configuración es donde puede actualizar y ver fácilmente los
diferentes usuarios, secciones y también modificar la navegación de su curso.

Abrir configuración

La porción de configuración de su curso sólo está disponible para maestros. Los estudiantes
no podrán ver esta liga puesto que aquí es donde colocamos los distintos informes que son
exclusivos para los maestros.
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Ver configuración

Dependiendo de sus permisos, usted puede editar los niveles de diferencia de la configuración
del curso.

1. En la pestaña de Detalles del Curso, puede ver los detalles de su curso, su nombre,
cuál es su cuota de alumnos, y qué licencia ha adjuntado a este contenido dentro de
su curso.

2. En la pestaña de Secciones, usted puede administrar las distintas secciones de
estudiantes y ver a toda la gente que está asociada a su curso de acuerdo con el rol
de ellos

3. En la pestaña de Usuarios, usted puede agregar a sus auxiliares docentes u otras
personas y ver la lista del curso.

4. En la pestaña de Navegación usted podrá modificar la navegación izquierda de su
curso. Usted puede arrastrar y arrojar objetos para cambiar el orden y después
guardar los cambios. Si quiere que los estudiantes no puedan ver ciertas
características, puede desactivarlas de la navegación del curso.

5. La pestaña de Herramientas Externas le permite vincular herramientas externas que
fueron actividades por su institución para su curso.

Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas

Page 37Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas



Agregar contenido de curso
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¿Cómo puedo agregar un archivo a mi curso?

Para agregar un archivo a su curso, asegúrese que usted está en el curso al que
desea agregar un archivo.

Nota: Con la herramientas de medios de Canvas se pueden subirse archivos de audio
y video con un tamaño no mayor de 500 MB.

Abrir archivos

Clic en la liga de Archivos
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Agregar archivos

Clic en la liga de Agregar archivos para cargar archivos

Elegir archivos
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Clic en el título del archivo que desea subir [1] y clic en el botón de abrir para cargar el archivo.

Monitorear cargas

Una barra de progreso [1] aparecerá en la parte superior de la pantalla, está barra indicara el
progreso de la carga de su archivo.
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Ver archivos

Todos los archivos se organizarán en orden alfabético.
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Agregar archivos con Firefox y Chrome

Algunos exploradores (Firefox y Chrome) contienen una característica única que permite que
los usuarios puedan agregar archivos con tan sólo arrastrar y arrojar los archivos desde una
ventana de archivos directamente en el repositorio de archivos de Canvas. Haga clic en el
nombre del archivo que desea agregar [1] y arrastre el archivo a su explorador abierto [2]. Su
archivo se cargará automáticamente.
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¿Cómo creo una página nueva?

Es fácil crear páginas nuevas con los cursos de Canvas

Abrir páginas

Clic en la liga de Páginas

Crear una página nueva

Clic en el botón de Crear una Página Nueva
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Nombre de la página

Escriba el nombre de la página en el campo de título de la página nueva [1]- Clic en el botón
de crear [2]-

Agregar contenido

Agregue contenido a su página usando el selector de contenido [1]. Editar el contenido usando
el Editor de Contenido Enriquecido [2] o cambie vistas para editar HTML [3].
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Editar configuración de página

Usted puede elegir ocultar la página a los estudiantes seleccionando la casilla de verificación
de Ocultar esta Página a los Estudiantes [1]. Puede decidir qué persona puede editar la
página eligiendo el menú desplegable de Quién puede editar esta página [2]. Usted puede
también notificar a los usuarios que el contenido se ha cambiado, lo anterior eligiendo la casilla
de verificación de Notificar a los usuarios que ha ocurrido un cambio en el contenido [1].

Guardar cambios

Clic en el botón de Guardar cambios.
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Ver página

Ver la página que ha creado.
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¿Qué es el Editor de Contenido Enriquecido?

Abra el Editor de Contenido Enriquecido

Canvas cuenta con un procesador de palabras simple pero potente que está disponible en
todo momento para crear contenido nuevo (tareas, anuncios, discusiones, blogs, etc.) dentro
de Canvas. El Editor de Contenido Enriquecido tiene apariencia sencilla y práctica, pero es lo
suficientemente sofisticado para soportar la integración de cualquier contenido de video,
fórmulas matemáticas, y otros contenidos enriquecidos. Cualquier cosa que se pueda ver en
un explorador web se puede insertar como contenido. El contenido también puede introducir
HTML directamente en Canvas con la vista HTML. Los usuarios pueden vincular fácilmente el
contenido del curso usando el Selector de Contenido.
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¿Cuáles características de Canvas usan el Editor de Contenido
Enriquecido?

Las siguientes características de Canvas usan el Editor de Contenido Enriquecido:

• Anuncios
• Tareas
• Discusión
• Páginas
• Cuestionarios
• Plan de estudios

Haga clic aquí para ir al Editor de Contenido Enriquecido
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¿Cómo creo un módulo nuevo?

Los módulos se usan para organizar contenido del curso por semanas, unidades, o
cualquier otra estructura que funcione con su curso. Con los módulos, usted está
esencialmente creando un stream lineal unidireccional de lo que usted quiere que sus
estudiantes hagan.

Módulos abiertos

Clic en la liga de Módulos
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Crear un Módulo

Clic en el botón de Crear un Módulo

Nombrar el módulo

Escriba el nombre del módulo en el campo de nombre
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Bloquear módulo hasta una fecha indicada

Elegir la casilla de verificación [1] de Bloquear módulo hasta una fecha indicada para
bloquear el módulo hasta una fecha especificada. elegir el icono de Calendario [2] para
establecer la fecha y la hora.
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Agregar pre-requisitos

Clic en la liga de Agregar pre-requisito [1] para definir los pre-requisitos para acceder al
módulo.
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Establecer pre-requisitos

Elegir el menú desplegable de pre-requisitos [1] y elegir la tarea que los estudiantes de
completar para establecer el pre-requisito.
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Agregar requisito de módulo

Elegir la casilla de verificación de los estudiantes deben pasar por los requerimientos [1] para
requerir que los estudiantes exploren el contenido en los módulos de forma secuencial.

Agregar módulos

Clic en Agregar Módulos para crear el módulo

Ver módulo
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Ver el nuevo módulo

¿Cuáles son los distintos tipos de tareas?

Los diferentes tipos de tareas incluyen tareas, discusiones, cuestionarios,
herramientas externas, y tareas no calificadas.

Tareas abiertas

Clic en la liga de Tareas
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Agregar Tarea (instructores)

Haga clic en la liga de Agregar tarea para ver las opciones de la tarea.

Ver los tipos de tareas (Instructores)

Haga clic en el menú desplegable [1] bajo el título de la tarea para ver los tipos de tareas.

Ver tipos de tareas

Al elegir Tarea se crea una tarea de Canvas que se puede entregar en línea por medio de una
entrada de texto, carga de archivo, grabaciones de medios, Google Docs, URLs o páginas de
Canvas. Esta tarea se mostrará en la Liberta de Calificaciones en la página del plan de
estudios y en el tablero de control.
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Ver tipos de tareas: Discusión

Al elegir Discusión se crea una tarea de Canvas que evaluará la respuesta del estudiante a
los temas de discusión. Esta tarea se mostrará en la Libreta de Calificaciones en la página del
plan de estudios y en el tablero de control.

Ver tipos de tareas: Cuestionario

Al elegir Cuestionario se crea una tarea que Canvas que se puede usar para realizar un
sondeo o evaluación de la comprensión del estudiante sobre un contenido del curso. Esta
tarea se mostrará en la Libreta de Calificaciones, en la página del plan de estudios y en el
tablero de control.

Ver tipos de tarea Herramienta externa

Al elegir la tarea de Herramienta Externa se crea una tarea que usa tecnología LTI para
vincular a una aplicación de un tercero o un sitio web. Esta tarea se mostrará en la Libreta de
Calificaciones, en la página del plan de estudios y en el tablero de control.
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Ver tipos de tareas: Sin calificación

Al elegir Sin Calificación se crea una tarea de Canvas con una fecha de entrega pero sin
otorgar puntos o calificaciones por completar la tarea. Esta tarea se mostrará en la página del
plan de estudios y el tablero de control.

Crear tarea

Clic en el botón de Actualizar

Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas

Page 59Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas



¿Cómo creo un contenedor de tarea en la página de tareas?

Puede crear un contenedor de tarea en la página de tareas. Los contenedores de
tareas son espacios reservados para las tareas hasta que complete los detalles de la
tarea.

Tareas abiertas

Haga clic en Tareas en la navegación del curso
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Crear un espacio reservado para una tarea

Haga clic en el icono de plus en un encabezado de tarea [1] o en la liga de Agregar tarea [2]
para crear un espacio reservado para una tarea.

Introducir detalles de un espacio reservado de tarea

Introduzca el título de la tarea en el primer campo [1], haga clic en el icono de Calendario para
elegir una fecha de entrega [2] o introducir manualmente una fecha de entrega, e introduzca el
número de puntos para la tarea en el campo de puntos [3]- Establezca el tipo de tarea
eligiendo el tipo de menú desplegable [4]. Haga clic en Actualizar para guardar el espacio
reservado de tarea [5[

Agregar más detalles de la tarea

Para agregar más detalles haga clic en el título de la tarea [1].
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Editar la tarea

Haga clic en el botón de Editar para agregar más detalles a la tarea.

¿Cuáles son los diferentes tipos de cuestionarios?

La herramienta de cuestionarios se usa para crear y administrar cuestionarios y
sondeos en línea. Los pasos para crear contenido de cuestionarios son los mismos
para cada tipo de cuestionario.

Crear un cuestionario con calificación

Un cuestionario de calificación es el tipo más común de cuestionario que existe, y Canvas crea
automáticamente una columna en la Liberta de Calificaciones para cualquier cuestionario con
calificación que usted construya. Después de que el estudiante tome el cuestionario con
calificación, se calificarán automáticamente ciertos tipos de pregunta.

Crear un cuestionario de práctica

Un cuestionario de práctica se puede usar como una herramienta de aprendizaje para ayudar
a que los estudiantes vean qué tan bien comprenden el material del curso.
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Crear un sondeo con calificación

Un sondeo con calificación permite al instructor dar puntos a los estudiantes por completar el
sondeo, pero no permite que el sondeo se califique con respuestas correctas o incorrectas.

Crear sondeo sin calificación

Un sondeo sin calificación le permite obtener opiniones u otra información de sus estudiantes,
pero no se les da una calificación por responder.
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¿Cómo creo una nueva evaluación con preguntas
individuales?

Puede agregar sus propias preguntas para sus evaluaciones.

Evaluaciones abiertas

Haga clic en la liga de Cuestionarios

Crear una nueva evaluación

Clic en el botón de Crear una evaluación nueva
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Editar configuración de la evaluación

En la pestaña de configuraciones, ingrese el nombre de su evaluación [1]. En el Editor de
Contenido Enriquecido [2], introduzca su evaluación con texto formateado, imágenes, video o
ecuaciones matemáticas de muestra. Puede usar incluso la herramienta para comentar
medios para grabar una introducción a la evaluación.

Complete el resto de las preguntas de la evaluación [3]. Si necesita ayuda con la
configuración, vea la lección sobre las opciones del de la evaluación.
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Agregar pregunta nueva

Clic en la pestaña de Preguntas [1]. Cree manualmente una pregunta nueva de evaluación
haciendo clic en el botón de Nueva pregunta [2].
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Completar la pregunta

Lea las otras lecciones en el capítulo para aprender más sobre como agregar tipos diferentes
de preguntas de evaluación.

Guardar cuestionario

Haga clic en el botón de Guardar para guardar su trabajo en el evaluación.
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Publicar cuestionario

Haga clic en el botón de Vista Previa [1] para ver cuáles estudiantes verán cuando tomarán el
cuestionario. Si la vista previa muestra el cuestionario en la forma que usted desea, haga clic
en el botón de Publicar [2].

Nota: No debe publicar su cuestionario hasta que sea su producto final. A pesar de que usted
puede realizar cambios al cuestionario después de que éste se publique, los estudiantes que
ya lo hayan abierto o completado no verán ningún cambio, lo cual puede afectar sus
calificaciones.

¿Cómo inicio una discusión?

Crear e iniciar una discusión en su curso es un proceso sencillo.

Abrir discusiones

Clic en la liga de Discusiones

Iniciar una discusión

Clic en el botón de Iniciar una discusión
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Crear una discusión

Crear una discusión usando las siguientes opciones:

1. Introduzca el título del tema en el campo de título del tema.
2. Use el Editor de contenido enriquecido para formatear su contenido.
3. Adjunte un archivo a su discusión. (Nota: Dependiendo de su explorador puede que

usted vea "Explorar" en lugar de "Elegir archivo").
4. Cree respuestas en hilos haciendo clic en la casilla de verificación de Activar

respuestas en hilos.
5. Publique la discusión en una fecha posterior haciendo clic en la casilla de verificación

de Demorar publicación.
6. Requiera a los usuarios que publiquen en la discusión antes de ver otras respuestas

haciendo clic en el botón de Los usuarios deben publicar antes de ver las
respuestas.

7. Cree una entrada de podcast para la discusión haciendo clic en la casilla de
verificación de Activar entrada de podcast.

8. Cree una discusión con calificación haciendo clic en la casilla de verificación de Usar
para calificación.
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Guardar la discusión

Clic en el botón Guardar para iniciar la discusión.

Ver discusión

Ver la discusión
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¿Qué es el Plan de Estudios?

El plan de estudios en Canvas hace que sea fácil comunicar a sus estudiantes lo que
se les requerirá exactamente durante el curso en orden cronológico.

Ubicar liga del plan de estudios

Clic en la liga de plan de estudios en la navegación del curso.
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Ver plan de estudios

Para editar el plan de estudios, haga clic en Editar descripción del plan de estudios [1]- Hay
tres tipos de partes principales: un programa de calificación y calendario [2]. una descripción
del plan de estudios [3], una tabla del plan de estudios administrada automáticamente por
Canvas [4]-
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Ver descripción del plan de estudios.

La descripción del plan de estudios es donde usted puede publicar la descripción del curso,
una descripción breve, lineamientos de la clase, recordatorios semanales, y otra información
importante. Usted puede copiar contenido de documentos de Word directamente al Editor de
Contenido Enriquecido o crear contenido original dentro del Editor de Contenido Enriquecido.
También puede hacer una liga a su plan de estudios cargándolo en los archivos. Canvas
creará automáticamente una vista previa de Scribd de su documento para que no tengan que
descargarlo antes de leerlo.
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Ver programa de calificación y calendario

La sección de programa de calificación y calendario mostrará información acerca de los
eventos y calificaciones del curso. La información de programa de calificación se puede editar
en la funcionalidad de Tareas y la información de Calendario se puede editar tanto en las
funcionalidad de tareas y calendarios. Todo cambio que se haga se reflejará en la herramienta
de plan de estudios.
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Ver tabla de plan de estudios.

Cualquier tarea o evento del curso se mostrará en una lista en la mitad inferior de la página del
plan de estudios con los rubros actualizados, los cuales aparecerán en la parte inferior [1] Los
cambios para estos eventos con fecha se pueden hacer tanto con las funciones de tareas y
características de calendario y se actualizarán automáticamente la herramienta del plan de
estudios.
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Ver configuración del plan de estudios público del curso

Puede elegir hacer público el plan de estudios para que las personas que no estén inscritas en
su curso puedan ver más información acerca del curso. En la configuración del curso, usted
puede elegir la casilla de verificación de Hacer que el plan de estudios de este curso sea
visible para el público para hacer que su plan de estudios sea visible.
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¿Cómo veo el calendario?

El calendario es una excelente forma de ver todo lo que debe hacer para todos sus
cursos en un sólo lugar.

Ubicar la liga del calendario

Clic en la liga de Calendario en el menú de Navegación global.

Ver calendario

Después de hacer clic en la liga del calendario, verá el calendario para todo lo que usted está
inscrito ya que el calendario abarca todos los cursos.
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Trabajar con calificaciones y
personas
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¿Cómo puedo ingresar y editar puntuaciones en la Libreta de
Calificaciones?

Probablemente tenga que usar SpeedGrader para introducir calificaciones. Las
calificaciones aparecerán en la Liberta de Calificaciones cuando termine. Sin
embargo, si desea introducir o editar puntuaciones en la Liberta de Calificaciones,
siga los siguientes pasos.

Calificaciones

Haga clic en la liga de Calificaciones

Introduzca la nueva puntuación
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Haga clic en la celda de la tarea ubicada en la fila del estudiante cuyo puntuación desea
introducir.

Introducir nueva puntuación

Escriba o use las flechas para introducir una nueva puntuación en la celda y presione Retorno
(en un teclado MAC) o Enter (en un teclado de PC)

Ver una nueva puntuación

Ver la nueva puntuación.

Clic aquí para regresar al capítulo de Calificaciones
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¿Qué puedo hacer con SpeedGrader™?

SpeedGrader™ le permite ver las diferentes entregas de tareas en un sólo lugar,
hacer comentarios de texto o audio para los estudiantes, y calificar usando diferentes
métodos, desde una simple escala de calificación hasta una rúbrica compleja.

Ver entregas de tareas

Canvas acepta una variedad de formatos de documentos e incluso URLs como entregas de
tareas. SpeedGrader™ convertirá automáticamente los archivos .doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt,
.pptx, and .pdf usando Crocodoc y el resto de los documentos se convierten usando ya sea
Scribd o Google Preview

Dentro de un marco, usted puede ver [1], calificación [2], iniciar discusiones [3], proporcionar a
los estudiantes comentarios escritos, en video y audio. Su retroalimentación privada al
estudiante, por medio de texto, audio, o video se enviará por los canales de comunicación que
ellos prefieran.

Cuando haya terminado con el primer estudiante, puede ver la entrega del siguiente estudiante
haciendo clic en el botón de la flecha [5]-
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Ver detalles de entrega

Cuando abra SpeedGrader™ para una tarea en particular, usted verá cada entrega individual,
la fecha y hora en la que fue entregada [1], y una notificación roja si la tarea se entrego
después de la fecha límite [2].
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Usar rúbricas para calificar

SpeedGrader™ también soporta el uso de rúbricas, que pueden ayudar a comunicar sus
expectativas para cualquier tarea, lo que aumenta la posibilidad de que los estudiantes
entregen un trabajo mejor.

Clic aquí para regresar al capítulo de_SpeedGrader™
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¿Cómo invito estudiantes a mi contenedor de curso?

Puede invitar estudiantes a su contenedor de curso.

Ver personas

En el caso de que necesite enviar una invitación al estudiante del curso, haga clic en la liga de
Personas.
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Administrar usuario

Haga clic en el botón de Administrar usuarios para ver los usuarios en un curso.

Ver usuarios

Para poder invitar usuarios, haga clic en el botón de Agregar usuarios.
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Agregar usuarios

Puede invitar a distintas personas al curso por medio del menú desplegable (estudiantes,
maestros, auxiliares docentes, observadores o diseñadores), puede hacer que los usuarios
sean aceptados automáticamente, sólo buscar usuarios existentes. Puede ver su dirección
email. Una vez que termine de agregar su lista de personas, haga clic en el botón de
Continuar.... El usuario necesitará aceptar su invitación después de recibir la liga al curso en
su email.

Nota: Puede tomar hasta 24 horas para que los estudiantes.

Verificar usuarios
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Doble verificación de usuario(s). Haga clic en el botón de Aceptar, es correcto, agregar este
[número]

Ver mensaje

Aparecerá un mensaje que mostrará el [número] de usuario(s) agregado(s).

¿Cómo accedo a las personas?

Puede acceder a los detalles de las personas en su curso.

Buscar curso

Haga clic en el título del curso en el menú desplegable de Cursos y Grupos.
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Clic en personas

Clic en la liga de navegación de Personas.

Ver personas

En personas, puede ver a toda las personas que participan en el curso [1]. Puede usar la barra
de búsqueda para buscar una persona específica [2] o use el menú desplegable para filtrar el
rol [3].
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En la vista del instructor, puede Ver grupos de usuarios [4]. Ver inscripciones anteriores
[5], Ver servicios registrados [6], y Administrar usuarios [7]. Como estudiante, sólo se
pueden ver las opciones de Ver grupos de usuarios y Ver servicios registrados.
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Más ayuda
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¿En dónde puedo descargar una copia de la Guía de Inicio
Rápido del Instructor?

Puede ver la Guía de Inicio Rápido del Instructor de Canvas en línea o descargar la
versión PDF..

Guía Rápida del Instructor de Canvas

Clic aquí para descargar la guía de inicio rápido.

¿Cómo obtengo ayuda y envío retroalimentación?

Aquí aprenderá cómo buscar documentación de Canvas, solicitar una funcionalidad
nueva y enviar retroalimentación al grupo de soporte de Canvas.

Abrir ayuda

Haga clic en la liga de Ayuda [1] desde cualquier parte de Canvas para contactarse con su
instructor o con el grupo de soporte de Canvas. Aparecerá una ventana emergente en su
buscador.
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Ver distintos tipos de retroalimentación

Hay cinco ligas a diversos tipos de opciones disponibles para ayuda o retroalimentación:

1. Haga una pregunta a su instructor: Haga preguntas a su instructor acerca del
material del curso o envíeles un mensaje

2. Búsquedas en las guías de Canvas: Esta liga lo llevará a Guías de Canvas en
donde puede buscar documentación de Canvas para información acerca de las
funcionalidades dentro de Canvas.

3. Reportar un problema: Envíe las preguntas y problemas al equipo de soporte de
Canvas

4. Pregunte a la comunidad: Envíe las preguntas y problemas a la comunidad de
expertos de Canvas.

5. Solicitar una funcionalidad: Envíe ideas para mejorar Canvas.

Nota: Si usted es un instructor, no verá la liga de Hacer una pregunta a su instructor.
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Haga una pregunta a su instructor

Para hacer una pregunta a su instructor o auxiliar docente, acerca del material o para enviarles
un mensaje, haga clic en la liga de Hacer una pregunta a su instructor. Elija un curso
relevante en el menú desplegable [1] y escriba su mensaje en el campo de descripción [2]-
Cuando termine, haga clic en el botón de Enviar mensaje.

Nota: Si usted es un instructor, no verá la liga de Pregunte a un instructor
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Buscar guías de Canvas

Para encontrar una respuesta a su pregunta, haga clic en la liga de Buscar Guías de Canvas.
Esta liga le llevará a las Guías de Canvas en donde puede buscar documentación de
información acerca de funcionalidades dentro de Canvas.
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Reportar un problema

Es fácil reportar un problema en Canvas, pero antes de hacerlo, por favor use la Comunidad
de Canvas para ver si puede encontrar su respuesta(s).

1. Antes de envíar un ticket, intente buscando en las Guías de Canvas para obtener
ayuda.

2. Para reportar un problema con Canvas, haga clic en la liga de Reportar un
Problema.

3. Agregue un asunto a su mensaje en el campo de asunto.
4. Escriba un mensaje en la descripción del campo con el mayor detalle posible. Esto

ayudará al equipo de Soporte de Canvas para tratar el problema.
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5. Elija del menú desplegable de cómo le está afectando el problema. Sus elecciones
incluyen: Sólo una pregunta casual, un comentario, idea o sugerencia, necesito algo
de ayuda pero no es urgente; algo se no funciona correctamente pero puedo trabajar
con ello por el momento; no puedo terminar mi trabajo hasta que tenga una
respuesta; ¡EMERGENCIA EXTREMADMENTE IMPORTANTE!

6. Cuando termine, haga clic en Enviar ticket para enviar su problema. Todas las
preguntas y problemas se enviarán al Equipo de Soporte de Canvas.

Pregúnte a la comunidad

Para hacer una pregunta u obtener retroalimentación acerca de Canvas de la comunidad de
expertos, haga clic en la liga de Preguntas a la Comunidad. Esta liga le enviará al Sitio de
Preguntas y Respuestas de Capacitación de Canvas y le permitirá hacer preguntas y obtener
retroalimentación de los usuarios de Canvas como usted.

Solicitar una funcionalidad

Hacer clic en la liga de Solicitar una funcionalidad. Puede enviar sus ideas sobre como
mejorar Canvas haciendo clic en esta liga o visitando las Categorías de Solicitud de
Funcionalidades.
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