
Coordinador TIC: Juan José Luna. 

INTRODUCIR ARCHIVOS EN LA PLATAFORMA: 
 
Archivo: es un documento elaborado por nosotros mismos en nuestro ordenador 
y con algún programa: procesador de texto, base de datos, presentadores, flashes, 
etc, etc. Podemos  realizarlo escribiéndolo nosotros mismos o haciendo diferentes 
collages de copia y pega de diferentes documentos o páginas web, pueden incluir 
fotos, esquemas, etc. El resultado final es algo nuestro y original. Al terminar de 
elaborarlo tendremos que ponerle un nombre antes de guardarlo: procurar que sea 
significativo, pues luego será éste el título con que aparezca en la Plataforma. 
 
Pasos a realizar: 
 

1. Abrimos la Plataforma del colegio a través de su dirección en la web: 
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41008830/helvia/ 
Es conveniente hacerlo desde aquí y no desde c0 para que el archivo pueda 
verse también desde casa. 
 

2. Pinchamos en el icono de AULA VIRTUAL. 
 

3. Escribimos nuestro nombre de USUARIO y nuestra CLAVE personal. 
 

4. Pinchamos en el NIVEL que deseemos colocar el archivo y  ENTRAR. 
 

5. En la columna de la izquierda pinchamos en ARCHIVOS. 
 

6. Abajo del todo aparece un cuadro diálogo llamado: AGREGAR UN ARCHIVO. 
 

7. NOMBRE: aparecerá vuestro nombre. 
 

8.  TIPO DE ARCHIVO: estará señalado por defecto:  SIMPLE. 
 

9. CATEGORÍA: pinchamos en la pestañita azul de la derecha y pinchamos en la 
asignatura en la que vayamos a meter nuestro archivo (elaborado por 
nosotros-as mismos-as). 
 

10. DESCRIPCIÓN: escribimos una brevísima descripción de lo que trata el 
archivo. Por ejemplo: “La vida de J. R. Jiménez y su obra”. 
 

11. Por último y muy IMPORTANTE pinchamos en el botón AGREGAR que 
está abajo del cuadro. 
 

12. Tardará algunos segundos si el archivo es pequeño (tiene pocos Kb) y 
algunos minutos si el archivo es muy pesado (varios Mb), apareciendo al 
término del proceso un cuadro diálogo que verifica si el archivo se ha 
agregado con éxito o ha habido algún error. En este último caso tendríamos 
que comenzar de nuevo desde el punto: 6. 

 
¡ENHORABUENA!. Acabáis de meter vuestro primer archivo en la 
Plataforma. ¡ÁNIMO! y a elaborar cientos de archivos originales. 

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41008830/helvia/
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INTRODUCIR   SITIOS-ENLACES WEB   EN LA 
PLATAFORMA: 

 
Sitios o enlaces web: es un enlace directo que hacemos a una página web de 
internet sin tener que escribir su dirección en el navegador (barra de direcciones de 
Mozilla o Explorer) ni buscarla en Google, con lo que vamos a “tiro hecho”  a la 
página que queramos que abran nuestros-as alumnos-as. 
 
Pasos a realizar: 
 

1. Abrimos la Plataforma del colegio a través de su dirección en la web: 
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41008830/helvia/ 
Es conveniente hacerlo desde aquí y no desde c0 para que el archivo pueda 
verse también desde casa. 
 

2. Pinchamos en el icono de AULA VIRTUAL. 
 

3. Escribimos nuestro nombre de USUARIO y nuestra CLAVE personal. 
 

4. Pinchamos en el NIVEL que deseemos colocar el enlace y  ENTRAR. 
 

5. En la columna de la izquierda pinchamos en SITIOS-ENLACES WEB. 
 

6. Abajo del todo aparece un cuadro diálogo llamado: AGREGAR UN SITIO 
INTERNET. 
 

7. NOMBRE: aparecerá vuestro nombre. 
 

8. NOMBRE DEL SITIO: escribiremos un título que exprese el contenido de la 
página en dos o tres palabras. 
 

9. CATEGORÍA: pinchamos en la pestañita azul de la derecha y pinchamos en la 
asignatura en la que vayamos a meter nuestro enlace. 
 

10. DIRECCIÓN http://: escribimos la dirección completa de la página.  
TRUCO: si previamente visualizamos en nuestro navegador la página que 
queremos enlazar (abrir una nueva pestaña en el navegador Mozilla: archivo: 
nueva pestaña, pinchar y tendremos una nueva ventana independiente de la 
que tengamos abierta la Plataforma), señalar con el cursor del ratón (flechita) 
en la barra de direcciones (arriba) la dirección de la página (comienzan 
siempre por: http://www.) y pulsar en el teclado de manera alternativa las 
teclas: crt+c (acabamos de decirle al ordenador que copie lo que está 
señalado, normalmente de azul). Volvemos a la pestaña donde está abierta la 
Plataforma, ponemos el cursor en: Dirección http://  y en el teclado volvemos 
a pulsar ahora las teclas: crt+v (acabamos de decirle al ordenador que pegue 
lo que antes habíamos copiado). Este proceso que explicado es bastante 
largo, en la práctica es muy rápido y ahorra el engorro de tener que escribir 
manualmente una dirección web, normalmente larga y difícil (si nos 
equivocamos en una simple letra o signo el enlace ya no funcionaría). 

http://www.juntadeandalucia.es/averroes/centros-tic/41008830/helvia/
http://www/
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11. DESCRIPCIÓN: escribimos una brevísima descripción de lo que se trata 

en la página web. 
 

12. Por último y muy IMPORTANTE pinchamos en el botón AGREGAR que 
está abajo del cuadro. 
 

13. Tardará algunos segundos en agregarlo, apareciendo al término del 
proceso un cuadro diálogo que verifica si el enlace se ha realizado con éxito 
o ha habido algún error. En este último caso tendríamos que comenzar de 
nuevo desde el punto: 6. 

 
¡ENHORABUENA!. Acabáis de meter vuestro primer sitio-enlace 
web en la Plataforma. ¡ÁNIMO! Y a meter cientos de enlaces web. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DICCIONARIO INFORMÁTICO: 
 
Byte: unidad básica de medida con la que operan los ordenadores. 
Kilobyte:    equivale a 1024 bytes.  
Megabyte: equivale a 1024 kilobytes. 
Gigabyte:   equivale a 1024 megabytes. 
 
Página web: es una fuente de información adaptada para la World 
Wide Web y accesible mediante un navegador de Internet.  Ésta 
información se presenta generalmente en formato HTML y puede 
contener hiperenlaces a otras páginas web, constituyendo la tela 
enlazada de la World Wide Web.  

http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
http://es.wikipedia.org/wiki/Navegador_web
http://es.wikipedia.org/wiki/HTML
http://es.wikipedia.org/wiki/Hiperenlace

