Facultad de Ciencias de la
documentacion y la Comunicacion

GUIA DE SERVICIOS
BASICOS PARA
ESTUDIANTES DE
PRIMER CURSO

CURSO 2024-2025

4

O
>=
a)
O
T
=
LLl
V)
<
o
—
=)
o




CONTENIDO

Presentacion

1. Correo electronico institucional

2. Campus virtual

3. Portal de servicios

4. Uso de ordenadores de aulas de informatica
5. Conexiéon Wi-Fi (Eduroam)

6. Tarjeta del estudiante (carné universitario)
/. Pagina web

8. Peticiones y solicitudes

@. Informacién institucional




N

=

_

PRESENTACION

La Guia de servicios basicos para estudiantes de primer curso esta destinada a los
alumnos que inician sus estudios en la Facultad de Ciencias de la Documentacién
y la Comunicacion de la Universidad de Extremadura.

La Guia se configura como una herramienta de ayuda para que los
estudiantes puedan apro- vechar los recursos de apoyo a la docencia que
ofrece la Universidad, tales como el correo electronico institucional, el
campus virtual, el uso de aulas de informatica, el acceso al portal de servicios,
la obtencion de la tarjeta de estudiante, etc. Como se puede advertir, todos
ellos son servicios basicos para que el alumno pueda desarrollar su actividad
académica con normalidad.

La Guia es fruto de las aportaciones, sugerencias y comentarios realizados por los
propios alumnos participantes en la Comision de Calidad del Centro.

Para su elaboracion, se ha optado por una estructura esquematica, con un
lenguaje sencillo y, sobre todo, apoyado por numerosos elementos graficos, con
el fin de que sirva como un au- téntico tutorial y resulte de utilidad para los
estudiantes.

LA COMISION DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION
Y LA COMUNICACION
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1. Correo electronico institucional

El correo electrénico institucional de la UEx es necesario para acceder a multiples servicios. Es necesario activarlo del

siguiente modo:
1. Entrar en la pagina principal de la UEx (https:/www.unex.es) y seleccionar la opcion “estudiantes”.

i Porta de by UEX - Barpepned x

[ C W i) & Universidad de Extremadura (ES Vash unex es

]

UNIVERSIDAD » EXTREMADURA

MOOC Cursos masios
abiertos online

FORMACION SIN BARRERAS
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2. En la pagina de estudiantes, seleccionar la opcion “correo”
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3. En el apartado “activacion de los servicios
alumnos.unex.es” seleccionar la opcion “gestion de
cuentas de alumnos de la UEX".

alumnos.unex.es - google

Comeo

Caendanio Servicios alumnos.unex.es-Google

Docurmernitos

Chat La Uriversidad de Cxtremadura ha elegido Coogle para amphar y mejorar la oferta de servicies

ofrecidos a sus alumnos. Estes servidos se han englobado en el dominic denominado

Informadion y enlaces alumnos.unex.es

Avida

Condicianes de use Activacion de los servicios alumnos.unex.es

ERILH meD 08 1 Vix Los servicios alumnos.unex.es estardn disponibles para todos los alumnos de la UEx una vez éstos
i hayan realizado la ectivecidn de lus rvsmes. Pare el se debe r el sguienle procedimiento.
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3. Escribir una nueva contraseda parna o serviclo.
4, pulsar el botdn de "Camblar contrasefia”,

En ol cuadro de |3 izquierds e muestran enlaces para facilitar el accesc 3 loe diferentes pervicios.
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4. Para acceder al gestor de cuentas de correo introducir el “IDUEX” y el “PINWEB”.

Universidad de Extremadura.
Gestion de cuentas de alumnos

5. Al entrar en el gestor de cuentas de correo aparecera la direccion de correo institucional (...@alumnos.unex.es) es
necesario introducir una contrasena personal para activar el correo electrénico.

SE LO QUE QUIERAS EN FCDYC




6. Una vez activada la cuenta de correo, es posible acceder al correo institucional de la UEx. Para acceder al correo
institucional es posible usar el enlace que aparece en la pagina web de la Facultad.

UNIVERSIDAD »¢ EXTREMADURA Faculitad de Ciencias de la Documentacion y la Comunicacion

Tituladiores Consejo de Estudantes E UEx Transparente
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Informacson académica

7. Para entrar en el correo basta indicar la direccién institucional (...@alumnos.unex.es) y la contrasefa personal indicada en
el gestor de cuentas.

8. Es preciso tener en cuenta que el correo institucional se utiliza para la comunicacion oficial de la Facultad y, como se
indicara en otros puntos de esta guia, es también el medio de acceso a otros servicios.

SE LO QUE QUIERAS EN FCDYC
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2. Campus virtual

El Campus virtual de la UEx es una plataforma de comunicacién entre estudiantes y profesores en la que es posible
encontrar el material docente (apuntes, practicas, publicaciones, etc.) de la mayoria de las asignaturas.

Acceso al campus virtual:
1. Se puede acceder al Campus virtual por varias vias. Es posible encontrar un acceso en la barra inferior de la pagina web de
la Facultad.
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2. En la pagina principal del Campus virtual encontrara el enlace a la pagina de acceso.

ce @ @ Unnversdad de Extremadura (ES)  hetps//campusitusl une wm PO Q dusar .

campus virtual 00

Universidad de Extremadura
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3. Tras llegar a la pagina de acceso al Campus virtual es preciso utilizar el IDUEX y el PINWEB.

C

campus virtual

Unwermdod de Extremnadura

4. Una vez dentro del Campus, para acceder a los contenidos de las asignaturas usaremos el enlace “mis aulas”.

. ummhumduﬂtﬂ Nwwmmm al/node

@compus virtual 0o

Universidad de Extremadura JOSE LUIS BORAL ZAZ0

KEEP

CALM
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5. Al acceder a “mis aulas” encontraremos la relacidon de asignaturas en las que estamos matriculados:

C & Unnersclad de Extremadura [E5] | hitps) campusrtual.unexes portal masaulas
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PRIMERA PARTE. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

TEMA 1 La organitackon documental en los archivos
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3. Portal de servicios

El Portal de servicios ofrece informacion de caracter administrativo (matricula, calificaciones, expediente académico...).
Acceso al portal de servicios:

1. Se puede acceder al Portal de servicios por varias vias. Es posible encontrar un acceso en la barra inferior de la pagina
web de la Facultad.
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2. Tras llegar a la pagina de acceso al Portal de servicios es preciso utilizar el IDUEX (como usuario) y el PINWEB (como
contrasena).

1) @ Ureversuidad de Extremadura (ES)  Miips /550 unexes/ oam,/ server /ol e B O QA Puscar

UNIVERSIDAD (S)555F DI EXTREMADURA

!

Pagina de Autenticacion de la UEX

WDUEX

PINWEDR (NO recusrdas la contrasena? ‘

3. A continuacion, se accede directamente a los datos personales.
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4. Uso de ordenadores
de aulas de informatica

Para usar los ordenadores de las aulas de informatica
hay que llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Es preciso tener activada la cuenta de correo
institucional (véase el primer apartado de esta guia: “1.
Cuenta de correo institucional”).

2. Una vez activado el correo es necesario activar el
acceso, para ello es necesario seguir las instrucciones
de este enlace: https:/cutt.ly/IKXDVYm

3. Posteriormente, cada vez que se quieran usar
los ordenadores de las aulas de informatica solo es
necesario indicar:

a. Usuario: identificador de correo institucional (lo que
va antes de la @)

b. Contrasena: contrasena personal privada del correo
electrénico institucional.

SE LO QUE QUIERAS EN FCDYC




5. Conexion Wi-Fi (Eduroam)

La conexion Wi-Fi en la Universidad de Extremadura se hace a través de eduroam, education
roaming), un servicio mundial de movilidad segura en el ambito académico. Este servicio
permite que estudiantes, profesores y profesionales de las instituciones participantes tengan
conectividad a Internet tanto en su propio campus como cuando visitan otras instituciones
gue también cuentan con ese servicio. Su lema es “abre tu portdtil y estds conectado”.

:Como conectarse a Eduroam?

Para conectarte a eduroam es preciso acceder a la paginaweb de la UEx en la que se encuentran
las instrucciones detalladas de conexion:

https://www.unex.es/organizacion/servicios-universitarios/servicios/siue/
funciones/servicio_usuario/wifi/acerca-de/conectate
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6. Tarjeta del estudiante (carné universitario)

El carné universitario es un documento de identificaciéon de la Universidad
que acredita la condicion de miembro de a UEX, sirve como medio de
identificacion en la propia Universidad y también ante otras instituciones
gue tienen condiciones o tarifas especiales de acceso para estudiantes
universitarios. Sirve, asimismo, para usar los servicios ofertados por las

Bibliotecas de la UEx.

:Ddénde obtener el carné universitario?

La obtencién y lugares de estampacion del carné universitario se publicara
en la pagina web de la Universidad y se anunciara en distintos medios (pagina
web de la Facultad, redes sociales de la Facultad y pantallas de la entrada).

......
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2. Colectivos y relaciones del personal con la Universidad de Extremadura
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7. Pagina web

La pagina web de la Facultad contiene informacion relevante para el desarrollo de la actividad académica (horarios, calendario
de examenes, trabajo de fin estudios, practicas externas...). Periodicamente se publica informacion sobre noticias y eventos
relacionadas con la Facultad. Asimismo, destaca, por el caracter de su informacion, la seccion de “Informacion académica”.
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8. Peticiones y Solicitudes

La Universidad de Extremadura y la Facultad tienen
varios sistemas para poder solicitar distintas cuestiones
y resolver dudas o problemas:

¢ El Centro de Atencién al Usuario de la Universidad de
Extremadura (CAU) que canaliza la comunicacién entre
los Usuarios y la Universidad. Ayudan a resolver dudas y
problemas relacionados con los servicios ofrecidos por la
UEXx. Se podra consultar las solicitudes, el estado de cada
una de ellas y mucho mas.

https:/cutt.ly/OKXKRGN

e E|l Sistema Interno de Ticketing para la Atencion
de Servicios e Incidencias (SITASI) que es un sistema
implantadoenlaFacultad de Cienciasdela Documentacion
y la Comunicacién con el fin de facilitar la presentacion
de solicitudes y la comunicacion de incidencias a través
de un Unico punto de entrada en linea. Cada solicitud
tramitada mediante SITASI se denomina Ticket.

https:/alcazaba.unex.es/sitasi/
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O. Informacion institucional

La Facultad esta organizada mediante una serie de 6rganos de caracter colegiado y otros de caracter personal.
En el organigrama de la Facultad destacan tres 6rganos:
1. La Junta de Facultad y todas sus comisiones delegadas
2. El equipo decanal. Integrado por:

a. El Decano

b. La Vicedecana de Ordenacion Académica y Empleo

c. La Vicedecana de Estudiantes y Extension Cultural

d. La Vicedecana de Relaciones Internacionales y Comunicacion

e. El Secretario Académico.

f. Asimismo, el Equipo decanal es apoyado por la Administradora del Centro
3. El Sistema de Garantia de Calidad, integrado por:

a. La Comision de Calidad del Centro

b. La Responsable de Calidad del Centro

c. Las Comisiones de Calidad de las Titulaciones
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