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Cómo usar tu aula virtual – Inicial 

Introducción 
¡Hola! Te damos la bienvenida a tu plataforma de aprendizaje en línea Juana 
Manso. Aquí se encuentra tu aula virtual. En ella: 

● podrás acceder en línea y de forma segura a tus clases; 
● podrás comunicarte con tus profesores/as y compañeros/as de clase; 
● tendrás un espacio personal donde podrás guardar tus archivos 

personales. 

Ingresá a tu aula virtual desde ​www.juanamanso.edu.ar ​. 

 

Como persona usuaria, tenés acceso al contenido y las actividades de las 
materias correspondientes a tu año. 

Ingresá tu ​CUIL ​ y ​Contraseña​, y luego presioná ​Iniciar sesión​. 
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Hacé clic en ​Mis aulas ​. 

 

Seleccioná alguna de las aulas de tu curso y hacé clic para ingresar. 
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El aula virtual 

Al ingresar al aula por primera vez, la plataforma te ofrecerá hacer un 
breve ​tour ​ donde te explicará algunas funcionalidades con las que podés 
contar. Te sugerimos que lo navegues para familiarizarte con el aula.  

 

Tu aula virtual está compuesta por un área central y una superior.  
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En el área central encontrarás el acceso a:  

● Cartelera: ​ aquí encontrás los avisos, novedades y recordatorios que 

publica tu maestra/o.  

● Temas: ​ las actividades y tareas propuestas por tu docente. 

En el área superior encontrarás el acceso a:  

● Área personal​: un espacio con acceso directo a tus aulas, al 

seguimiento de tus actividades y tareas, a tus recursos y archivos, a 

tutoriales, y a los recursos de la plataforma Juana Manso.  
● Perfil​: muestra informes, detalles del curso y detalles de acceso.  

● Mis archivos ​: un espacio para guardar tus archivos.  

Cómo usar la cartelera 
La cartelera ​ ​es un espacio donde podés encontrar los avisos, novedades y 
recordatorios que publica tu maestra/o. 

Para ingresar presioná el botón ​Cartelera​, que se encuentra en el área central 
de tu aula virtual.  
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Al ingresar podrás ver el listado de mensajes publicados por tu maestra/o. 

 

Hacé clic sobre uno de ellos para ver el mensaje completo. 
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Cómo usar los temas 
Ingresá a ​Tema ​ desde el área central de tu aula virtual. 

 

Acá encontrarás las actividades y tareas propuestas por tus docentes.  Para 
acceder, hacé clic en cada una de ellas. 

 

A continuación, verás las diferentes actividades y tareas que podrás realizar 
en el aula virtual, y también los diferentes recursos a los que tendrás acceso: 

Tareas 
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Las tareas sirven para realizar entregas para ser evaluadas por tus docentes. 
Para entregar una tarea, hacé clic sobre el nombre de esta. Te vas a encontrar 
con la siguiente información: 

 

Para comenzar a realizar tu entrega, hacé clic en ​Agregar entrega​. 

 

En ​Texto en línea ​ podés agregar un comentario que solo verá tu maestra/o​.  
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Para subir el archivo con tu tarea resuelta, podés arrastrarlo o adjuntarlo (de 

manera similar a un correo electrónico) haciendo clic en los íconos de archivo 

y carpeta ​.  

 

Si usaste la opción de arrastrar el/ los archivo/s, solo te queda guardar los 
cambios. 

Si optaste por adjuntarlo, luego de hacer clic en el ícono del archivo, 

seleccioná la opción ​Subir un archivo​ y luego hacé clic en ​Seleccionar 

archivo ​ para elegir el archivo en tu dispositivo.  
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Una vez que hayas adjuntado tu archivo, lo verás donde indica la flecha. Para 

confirmar la operación, hacé clic en ​Subir este archivo​. 
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Para finalizar tu envío, hacé clic en ​Guardar cambios​. 

 

Repetí el procedimiento si vas a subir más de un archivo. 

Vas a poder subir hasta 5 archivos en cada tarea. El tamaño de los archivos                             
que envíes no puede ser de más de 5 Mb cada uno. 

El formato PDF es uno de los recomendados para subir archivos de texto y                           
presentaciones en versiones que no requieran edición. Además de ser más                     
livianos, se ven mejor desde diversos dispositivos. Desde tu procesador de                     
textos o programa para presentaciones podés transformar tus archivos a PDF                     
haciendo clic en este ícono: 

  

URL 
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Este ícono representa el recurso ​URL ​, el cual te permite acceder a un recurso 
externo (publicado en la red). Solo tenés que hacer clic en el título para seguir 
el enlace propuesto. 

Archivo 

 

Este ícono representa un recurso ​archivo​. Para visualizarlo simplemente 
presioná sobre el nombre del archivo. Podrás verlo en línea y/o descargarlo. 

Foro 

 

Este ícono representa el recurso ​Foro ​ y te permite comunicarte con tu 
docente, tus compañeras y compañeros. 

Para participar hacé clic sobre el foro en el que querés intervenir.  

 

Para sumarte al debate dentro del foro elegido, presioná ​Añadir un nuevo 

tema de debate.  
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Agregá un asunto, escribí tu mensaje y luego presioná ​Enviar al foro​.  

 

Para responder los mensajes que dejen tus compañeros o compañeras, hacé 

clic sobre su mensaje y al ingresar presioná ​Responder ​.  
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Juego lienzo 

 

Este ícono representa el recurso ​Juego lienzo​. Con él podrás crear tus propios 
dibujos mediante distintas herramientas de diseño.   

Área personal 
En el área superior del aula virtual se encuentra el acceso a tu ​Área personal​. 

 

Al ingresar por primera vez, la plataforma te ofrecerá hacer un breve 
tour ​ donde te explicará los distintos recursos a los que tendrás acceso desde 
el ​Área personal​. Te sugerimos que lo navegues para que puedas 
familiarizarte con ella.  
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Acá podrás hacer seguimiento de tus actividades y tareas, tener acceso a tus 
cursos y archivos, y acceder a tutoriales y recursos del portal Juana Manso. 

 

En el ​Área personal ​encontrarás el acceso a: 

● Mis cursos: ​para acceder a tus aulas virtuales. Presionalas para ingresar 
en ellas.   

● Seguimiento: ​la barra te indica las actividades que vas completando y 
las que aún están pendientes.  
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● Mis archivos ​: muestra y permite gestionar los archivos que tengas 

guardados en el aula virtual. 
● Recursos Juana Manso​: para aprender y buscar información útil para 

tus tareas y actividades.  
● Tutoriales ​: son las guías para navegar tus aulas, recursos y actividades. 

Mi perfil 

Presionando en el botón ​Perfil​, que se encuentra en el centro del panel 
superior, podrás acceder a tu información personal sobre los cursos en los que 
estás inscripto/a, sobre tus últimos accesos al aula y tus calificaciones.  
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Mis archivos 
En el área superior del aula virtual se encuentra el acceso a ​Mis archivos​. 

Este recurso te será muy útil ya que te ofrece un espacio para almacenar tus 
archivos de manera que no ocupen espacio en tu dispositivo.  

Al guardar tus archivos en esta área, podrás disponer de ellos cuando lo 
necesites y desde cualquier ubicación de tu aula virtual, ya sea para enviarlos 
a tu maestro/a o para usarlos como material de consulta y estudio.  

Para acceder, presioná el botón ​Mis archivos​. 
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Cómo guardar un archivo  

 

Presioná el ícono de archivo. 

 

Presioná la opción ​Subir un archivo​ y luego ​Seleccionar archivo ​. 
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Una vez que hayas adjuntado tu archivo, lo verás donde indica la flecha. Para 

confirmar la operación, hacé clic en ​Subir este archivo​. 

 

Presioná ​Guardar cambios ​y el archivo ya estará almacenado y disponible 

para cuando lo quieras utilizar.  

Haciendo clic sobre el nombre del archivo vas a poder editarlo.  
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Desde esta opción de editar, podrás descargar el archivo en tu dispositivo, 
borrarlo, cambiarle el nombre y la ubicación. Luego de realizar los cambios 
deseados, presioná el botón ​Actualizar​.  

Cómo crear una carpeta  
Este recurso te permitirá crear un directorio donde almacenar tus archivos 
según tus necesidades.  

 

Presioná el ícono de ​carpeta​.  
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Ponele un nombre a tu carpeta en el recuadro ​Nueva carpeta​ y luego presioná 
Crear un directorio​. 

 

La carpeta quedará creada dentro de tu espacio de almacenamiento.  

Podés crear las carpetas que consideres necesarias para organizar tus 
archivos.  

Presionando sobre la carpeta vas a poder editarla.  
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Desde la función editar, podrás borrar o comprimir la carpeta, cambiar su 
nombre o ubicación. Luego de realizar los cambios, presioná el botón 
Actualizar.  

Cómo descargar tus archivos y carpetas 

 

Presionando el ícono de ​descargas ​ podrás bajar tus archivos y carpetas a tu 
dispositivo, los cuales estarán disponibles en un formato comprimido.  
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Cómo usar tu aula virtual - Primaria 

Introducción 
¡Hola! Te damos la bienvenida a tu plataforma de aprendizaje en línea Juana 
Manso. Aquí se encuentra tu aula virtual. En ella: 

● podrás acceder en línea y de forma segura a tus clases; 
● podrás comunicarte con tus maestros/as y compañeros/as de clase; 
● tendrás un espacio personal donde podrás guardar tus archivos 

personales. 

Ingresá a tu aula virtual desde ​www.juanamanso.edu.ar ​. 

 

Ingresá tu ​CUIL ​ y ​Contraseña​, y luego presioná ​Iniciar sesión.  

Como persona usuaria, tenés acceso al contenido y las actividades de las 
materias correspondientes a tu grado. 
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Hacé clic en ​Mis ​ ​aulas. 

 

Seleccioná alguna de las aulas de tu curso y hacé clic para ingresar. 
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El aula virtual 

Al ingresar al aula por primera vez, la plataforma te ofrecerá hacer un 
breve ​tour​ donde te explicará algunas funcionalidades con las que podés 
contar. Te sugerimos que lo navegues para familiarizarte con el aula.  

   

En el aula virtual de tu materia encontrarás tres columnas:  
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En la ​columna izquierda​ encontrarás accesos directos a:  

● Participantes ​: la lista de tus compañeros/as de aula. 
● Calificaciones ​: tus notas. 
● Zona de mensajes ​: el espacio de comunicación con tus maestros/as y 

compañeros/as. 
● Actividades y tareas ​: los materiales y consignas propuestos por el/la 

docente del aula.  
● Menú de secciones ​: el mismo de tu área personal. 

En la ​columna derecha​ contás con la herramienta de seguimiento ​¿Cómo 
voy? ​ y los bloques ​Próximas actividades​, ​Mis archivos ​y​ Tutoriales​. 

● ¿Cómo voy?: ​ indica las actividades cumplidas y pendientes. 
● Próximas actividades ​: muestra las actividades por venir. 
● Mis archivos ​: muestra y permite gestionar los archivos que tengas 

guardados en el aula virtual. 
● Tutoriales ​: guías para navegar tus aulas, recursos y actividades. 

La ​columna central ​contiene las dos secciones que conforman el núcleo del 
aula virtual: 
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● Zona de mensajes ​, para comunicarte con tus maestros/as y 

compañeros/as. 
● Actividades y tareas ​, sección donde encontrarás los materiales y 

consignas de trabajo propuestas por tus maestros/as. 

Cómo usar la zona de mensajes 
Ingresá a la ​zona de mensajes​ desde el menú de la izquierda o desde la 
columna central de tu aula. 

 

Al ingresar por primera vez, la plataforma te ofrecerá hacer un breve 
tour ​ donde te explicará cómo funciona la zona de mensajes. Te sugerimos que 
lo navegues para que puedas familiarizarte con ella.  
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En la zona de mensajes, hacé clic en el botón de bienvenida.

 

La zona de mensajes se organiza por temas de discusión. Para crear un nuevo 
tema de discusión, hacé clic en el botón ​Añadir un nuevo tema de discusión.  

 

Completá el campo ​Asunto​ y, luego, en ​Mensaje​, podrás escribir el texto que 
abrirá el tema de discusión. Todos los temas de debate deben tener un asunto 
y un mensaje (de manera obligatoria).  

 

Al finalizar, hacé clic en ​Enviar al foro​. 

Para responder a un mensaje dentro de un tema de discusión existente, hacé 
clic en el título o asunto del tema.  

31 
 



 

 

Una vez dentro del tema, hacé clic en el botón ​Responder​ del mensaje al que 
quieras dirigir tu respuesta. 

 

Dispondrás de un espacio de edición rápida para escribir tu mensaje. Si 
necesitás utilizar las opciones del editor (negrita, cursiva, subrayado, insertar 
imágenes, adjuntar archivos, etc.), hacé clic en la opción ​Avanzada​. 

Recordá presionar el botón ​Enviar ​ para publicar tu mensaje.  
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Actividades y tareas 
Ingresá a ​Actividades y tareas​ desde el menú de la izquierda o desde la 
columna central de tu aula. 
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Acá encontrarás las actividades y tareas que te asignen tus profesores/as. 
Para acceder, hacé clic en cada una de ellas. 

    

A continuación, encontrarás las diferentes actividades y tareas que podrás 
realizar en el aula virtual, y los distintos recursos a los que tendrás acceso: 

Tareas 

 

Las tareas sirven para realizar entregas para ser evaluadas por tu maestro/a. 
Para entregar una tarea, hacé clic sobre el nombre de esta. Te vas a encontrar 
con la siguiente información: 
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Para comenzar a realizar tu entrega hacé clic en ​Agregar entrega​. 

 

En ​Texto en línea ​ podés agregar un comentario que solo verá tu maestra/o. 
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Para subir el archivo con tu tarea resuelta, podés arrastrarlo o adjuntarlo (de 
manera similar a un correo electrónico) haciendo clic en los íconos de archivo 
y carpeta.  

 

 

Si usaste la opción de arrastrar el/los archivo/s, solo te queda guardar los 
cambios. 

Si optaste por adjuntarlo, luego de hacer clic en el ícono de archivo, seleccioná 
la opción ​Subir un archivo​ y luego hacé clic en ​Seleccionar archivo ​ para 
elegir el archivo en tu dispositivo.  
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Una vez que hayas adjuntado tu archivo, lo verás donde indica la flecha. Para 
confirmar la operación, hacé clic en ​Subir este archivo​.

 

Para finalizar tu envío, hacé clic en ​Guardar cambios​. 
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Repetí el procedimiento si vas a subir más de un archivo. 

Vas a poder subir hasta 5 archivos en cada tarea. El tamaño de los archivos 
que envíes no puede ser de más de 5 Mb cada uno. 

El formato PDF es uno de los recomendados para subir archivos de texto y 
presentaciones en versiones que no requieran edición. Además de ser más 
livianos se ven mejor desde diversos dispositivos. Desde tu procesador de 
textos o programa para presentaciones podés transformar tus archivos a PDF 
haciendo clic en este ícono: 

 

URL 
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Este ícono representa el recurso ​URL ​, el cual te permite acceder a un recurso 
externo (publicado en la web). Solo tenés que hacer clic en el título para seguir 
el enlace propuesto. 

Archivo 

 

Este ícono representa el recurso ​Archivo​. Para visualizarlo, presioná sobre el 
nombre del archivo. Podrás verlo en línea y/o descargarlo. 

Carpeta

 
Este ícono representa el recurso ​Carpeta​, la cual contiene una serie de 
archivos agrupados. Al hacer clic en el nombre de la carpeta, accederás a 
todos los archivos y a las subcarpetas de archivos que contiene. 

 

Cuestionario 

 

Este ícono representa el recurso ​Cuestionario​, a través del cual tu docente 
podrá realizar evaluaciones de los temas tratados en el curso, ofrecer 
exámenes de práctica, autoevaluaciones o pruebas de rendimiento.   
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Encuesta 

 

Este ícono representa el recurso ​Encuesta​, mediante el cual tu docente podrá, 
a través de ciertas preguntas, pedir tu opinión sobre el curso o sobre diversos 
temas de interés.  

Área personal  
En la columna izquierda de tu aula virtual se encuentra el acceso a tu ​Área 
personal. 

 

Allí encontrás el ​menú de opciones ​ en la columna izquierda y el acceso a las 
aulas virtuales de tus materias en el centro. A la derecha contás con algunas 
opciones de seguimiento y gestión de archivos.  
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Desde el ​menú de opciones ​, podés acceder a las siguientes secciones: 

● Calendario ​: para ver los eventos de tus aulas y de la plataforma y 
cargar tus propios eventos. 

● Mis archivos ​: un espacio para tener tus propios archivos accesibles 
desde cualquier dispositivo conectado a internet. 

● Mis cursos ​: para moverte entre las aulas virtuales de tus materias. 

Desde el panel central ​Mis cursos​, hacé clic en el recuadro con el nombre de la 
materia para ingresar en su aula virtual.
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En la parte superior derecha de la pantalla, presioná sobre tu nombre y luego 
en ​Mi perfil​ para acceder a tu perfil de usuario/a, donde se encuentra la 
información sobre vos que compartís con tus compañeros/as y maestros/as.  

 

En la columna de la derecha se encuentran los bloques de seguimiento donde 
podés consultar las ​Próximas actividades, ¿Cómo voy? ​y​ Mis archivos ​.  

Mis archivos  
La sección ​Mis archivos ​ es un espacio de almacenamiento del que disponés 
en tu aula virtual para guardar tus archivos sin que ocupen espacio en tu 
dipositivo.  

Ingresá a ​Mis archivos ​ desde el menú de opciones de tu aula virtual (panel 
izquierdo). 
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Cómo guardar un archivo 

 

Presioná el ícono de archivo.  

 
Seleccioná la opción ​Subir un archivo ​y luego ​Seleccionar archivo​ para 
buscar en tu dispositivo el archivo que querés guardar en la sección ​Mis 
archivos.  
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Una vez que hayas adjuntado tu archivo, lo verás donde indica la flecha. Para 
confirmar la operación, hacé clic en ​Subir este archivo​. 

Presioná ​Guardar cambios. ​El archivo quedará incorporado en la sección ​Mis 
archivos ​ de tu aula virtual y estará disponible para que lo uses cuando lo 
necesites, desde cualquier sección de tu aula, ya sea para adjuntarlo como 
tarea o como material de consulta.  

Presionando sobre el nombre del archivo vas a poder editarlo.  
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Desde la opción de editar vas a poder descargar el archivo en tu dispositivo, 
borrarlo, cambiarle el nombre y la ubicación. Luego de realizar los cambios 
deseados, presioná el botón ​Actualizar​.  

Cómo crear una carpeta  
Este recurso te permitirá crear un directorio donde almacenar tus archivos 
según tus necesidades.  

 

Presioná el ícono de carpeta.  

45 
 



 

 

Ponele un nombre a tu carpeta en el recuadro ​Nueva carpeta​ y luego presioná 
Crear un directorio​.

Presioná ​Guardar cambios. ​ La carpeta quedará creada dentro de tu espacio de 
almacenamiento.  

Podés crear las carpetas que consideres necesarias para organizar tus 
archivos.  

Presionando sobre la carpeta vas a poder editarla.  
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Desde la función de editar vas a poder borrar o comprimir la carpeta, cambiar 
su nombre o ubicación. Luego de realizar los cambios, presioná el botón 
Actualizar.  

Cómo descargar tus archivos y carpetas 

 

Presionando el ícono de descargas podrás bajar tus archivos y carpetas a tu 
dispositivo, los cuales estarán disponibles en un formato comprimido.  
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Cómo usar tu aula virtual – Secundaria 

Introducción 
¡Hola! Te damos la bienvenida a tu plataforma de aprendizaje en línea Juana 
Manso. Aquí se encuentra tu aula virtual. En ella: 

● podrás acceder en línea y de forma segura a tus clases; 
● podrás comunicarte con tus profesores/as y compañeros/as de clase; 
● tendrás un espacio personal donde podrás guardar tus archivos 

personales. 

Ingresá a tu aula virtual desde ​www.juanamanso.edu.ar ​. 

 

Como persona usuaria, tenés acceso al contenido y las actividades de las 
materias correspondientes a tu año. 

Ingresá tu ​CUIL ​ y ​Contraseña​, y luego presioná ​Iniciar sesión​. 
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Hacé clic en ​Mis aulas ​. 

 

Seleccioná alguna de las aulas de tu curso y hacé clic para ingresar. 
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El aula virtual 

Al ingresar al aula por primera vez, la plataforma te ofrecerá hacer un 
breve ​tour​ donde te explicará algunas funcionalidades con las que podés 
contar. Te sugerimos que lo navegues para familiarizarte con el aula.  

 

Al ingresar al aula virtual de tu materia encontrarás tres columnas:  
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En la ​ columna izquierda​ encontrarás accesos directos a:  

● Participantes ​: la lista de tus compañeros/as de aula. 
● Calificaciones ​: tus notas. 
● Zona de mensajes ​: el espacio de comunicación con tus profesores/as y 

compañeros/as. 
● Actividades y tareas ​: los materiales y consignas propuestos por tu 

profesor/a. 
● Menú de secciones ​: el mismo de la página principal. 

En la ​ columna derecha​ contás con la herramienta de seguimiento​ ¿Cómo 
voy? ​ y los bloques ​Próximas actividades​, ​Calendario​, ​Mis archivos ​ y 
Tutoriales ​.  

● Próximas actividades ​: muestra las actividades por venir. 
● ¿Cómo voy? ​: indica las actividades cumplidas y pendientes. 
● Calendario ​: muestra tus eventos día por día directamente en la página 

principal de tu aula. 
● Mis archivos ​: muestra y permite gestionar los archivos que tengas 

guardados en el aula virtual. 
● Tutoriales ​: acceso a los archivos que contienen todas las indicaciones 

para entender el funcionamiento de la plataforma. 
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La ​columna central​ contiene las dos secciones que conforman el núcleo del 
aula virtual: 

● Zona de mensajes ​: para comunicarte con tus profesores/as y 
compañeros/as. 

● Actividades y tareas ​: sección donde encontrarás los materiales y 
consignas de trabajo propuestas por tus profesores/as. 

Cómo usar la zona de mensajes 
Ingresá en la ​zona de mensajes​ desde el menú de la izquierda o desde la 
columna central de tu aula. 

 

En la zona de mensajes, hacé clic en el botón de bienvenida.  

 

La zona de mensajes se organiza por temas de discusión. Para crear un nuevo 
tema de discusión, hacé clic en el botón ​Añadir un nuevo tema de debate. 

52 
 



 

 

Allí podrás escribir el ​Mensaje ​ que abre el tema de debate. Todos los temas 
deben tener un ​Asunto ​. Para finalizar, hacé clic en ​Enviar al foro​. 

 

Para responder a un mensaje dentro de un tema de debate existente, hacé clic 
en el título o asunto del tema. 

 

Una vez dentro del tema, hacé clic en el botón ​Responder​ del mensaje al que 
quieras dirigir tu respuesta. 
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Dispondrás de un espacio de edición rápida para escribir tu mensaje. Si                       
necesitás utilizar las opciones del editor (negrita, cursiva, subrayado, insertar                   
imágenes, adjuntar archivos, etc.), hacé clic en la opción ​Avanzada​. 

Recordá presionar el botón ​Enviar ​ para publicar tu mensaje. 

 

Actividades y tareas 
Ingresá a ​Actividades y tareas​ desde el menú de la izquierda o desde la 
columna central de tu aula. 
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Acá encontrarás las actividades y tareas que te asignen tus docentes. Para 
acceder, hacé clic en cada una de ellas. 

 

A continuación, verás las diferentes actividades y tareas que podrás realizar 
en el aula virtual, y los distintos recursos a los que tendrás acceso: 

Tareas 

 

Las tareas sirven para realizar entregas para ser evaluadas por el o la docente. 
Para entregar una tarea, hacé clic sobre el nombre de esta. Te vas a encontrar 
con la siguiente información: 
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Para comenzar a realizar tu entrega, hacé clic en ​Agregar entrega​. 

En ​Comentarios de la entrega​, podés agregar un comentario que solo verá tu 
profesor/a. 

Para subir el archivo, podés arrastrarlo o adjuntarlo (de manera similar a un 
correo electrónico) haciendo clic en los íconos de archivo o carpeta. 
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Si usaste la opción de arrastrar el/los archivo/s, solo te queda guardar los 
cambios. 

Si optaste por adjuntarlo, luego de hacer clic en el ícono de archivo, seleccioná 
la opción ​Subir un archivo​ y luego hacé clic en ​Seleccionar archivo ​ para 
elegir el archivo en tu dispositivo. 
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Una vez que hayas adjuntado tu archivo, lo verás donde indica la flecha. Para 
confirmar la operación, hacé clic en ​Subir este archivo​. 

 

Para finalizar tu envío, hacé clic en ​Guardar cambios. 

 

Repetí el procedimiento si vas a subir más de un archivo. 
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Vas a poder subir hasta 5 archivos en cada tarea. El tamaño de los archivos 
que envíes no puede ser de más de 5 Mb cada uno. 

El formato PDF es uno de los recomendados para subir archivos de texto y 
presentaciones en versiones que no requieran edición. Además de ser más 
livianos, se ven mejor desde diversos dispositivos. Desde tu procesador de 
textos o programa para presentaciones podés transformar tus archivos a PDF 
haciendo clic en este ícono: 

  

URL 

 

Este ícono representa el recurso ​URL ​, el cual te permite acceder a un recurso 
externo (publicado en la red). Solo tenés que hacer clic en el título para seguir 
el enlace propuesto. 

Archivo 

 

Este ícono representa el recurso ​Archivo​. Para visualizarlo simplemente 
presioná sobre el nombre del archivo. Podrás verlo en línea y/o descargarlo. 
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Carpeta

 
Este ícono representa el recurso ​Carpeta,​ el cual contiene una serie de 
archivos agrupados. Al hacer clic en el nombre de la carpeta, accederás a 
todos los archivos y a las subcarpetas de archivos que contiene. 

 

Cuestionario 

 

Este ícono representa el recurso ​Cuestionario​, mediante el cual tu docente 
podrá realizar evaluaciones de los temas tratados en el curso, ofrecer 
exámenes de práctica, autoevaluaciones o pruebas de rendimiento.   

Encuesta 

 

Este ícono representa el recurso ​Encuesta​, mediante el cual tu docente podrá, 
a través de ciertas preguntas, pedir tu opinión sobre el curso o sobre diversos 
temas de interés.  
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Página principal 
En la columna izquierda de tu aula virtual encontrás el acceso a la ​Página 
principal​.  

 

Allí encontrás el ​menú de opciones ​ en la columna izquierda y el acceso a las 
aulas virtuales de tus materias en el centro. 
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Desde el ​menú de opciones ​ podés acceder a las siguientes secciones: 

● Área personal​: la sección donde podrás dar un vistazo a todo tu 
recorrido en Juana Manso (tus materias, tu progreso, tus notas, tus 
mensajes, etc.). 

● Calendario ​: para ver los eventos de tus aulas y de la plataforma Juana 
Manso y cargar tus propios eventos. 

● Mis archivos ​: un espacio para tener tus propios archivos accesibles 
desde cualquier dispositivo conectado a internet. 

● Mis cursos ​: para moverte entre las aulas virtuales de tus materias. 

Desde el panel central también podés ingresar a las aulas virtuales haciendo 
clic en el recuadro con el nombre de la materia. 

 

En la parte superior derecha de la pantalla, presioná sobre tu nombre y luego 
en ​Mi perfil​ para acceder a tu perfil de usuario/a, donde se encuentra la 
información sobre vos que compartís con tus compañeros/as y maestros/as.  
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Mis archivos  
La sección ​Mis archivos ​ es un espacio de almacenamiento del que disponés 
dentro de tu aula virtual para guardar tus archivos sin que ocupen espacio en 
tu dipositivo.  

Ingresá a ​Mis archivos ​ desde el menú de opciones de tu aula virtual (panel 
izquierdo). 

 

63 
 



 

Cómo guardar un archivo 

 

Presioná el ícono de archivo.  

 
Seleccioná la opción ​Subir un archivo ​y luego ​Seleccionar archivo​, para 
buscar en tu dispositivo el archivo que querés guardar en la sección ​Mis 
archivos.  
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Una vez que hayas adjuntado tu archivo, lo verás donde indica la flecha. Para 
confirmar la operación, hacé clic en ​Subir este archivo​. 

Presioná ​Guardar cambios. ​El archivo quedará incorporado en la sección ​Mis 
archivos ​ de tu aula virtual y estará disponible para que lo uses cuando lo 
necesites, desde cualquier sección de tu aula, ya sea para adjuntarlo como 
tarea o como material de consulta.  

Presionando sobre el nombre del archivo vas a poder editarlo.  
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Desde la opción de editar vas a poder descargar el archivo en tu dispositivo, 
borrarlo, cambiarle el nombre y la ubicación. Luego de realizar los cambios 
deseados, presioná el botón ​Actualizar​.  

Cómo crear una carpeta  
Este recurso te permitirá crear un directorio donde almacenar tus archivos 
según tus necesidades.  

 

Presioná el ícono de carpeta.  
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Ponele un nombre a tu carpeta en el recuadro ​Nueva carpeta​ y luego presioná 
Crear un directorio.

Presioná ​Guardar cambios. ​ La carpeta quedará creada dentro de tu espacio de 
almacenamiento.  

Podés crear las carpetas que consideres necesarias para organizar tus 
archivos.  

Presionando sobre la carpeta vas a poder editarla.  
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Desde la función de editar vas a poder borrar o comprimir la carpeta, cambiar 
su nombre o ubicación. Luego de realizar los cambios, presioná el botón 
Actualizar.  

Cómo descargar tus archivos y carpetas 

 

Presionando el ícono de descargas podrás bajar tus archivos y carpetas a tu 
dispositivo, los cuales estarán disponibles en un formato comprimido.  
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¿Necesitás ayuda? 
Si tenés alguna duda o consulta y no encontraste la respuesta en este tutorial, 
comunicate con la Mesa de Ayuda del ​Plan Federal Juana Manso​. 

0800-444-1115 

info@juanamanso.edu.ar 

También podés consultar ​más tutoriales​ y contás con cursos, materiales de 
apoyo y ​tours​ de usuario para que puedas utilizar todos los recursos de la 
plataforma Juana Manso. 
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