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10 consejos en el uso
para Microsoft Teams

-
o
(2]
(©]
>
w0

L
[©]
wn

©
Q
=
Q
c
w0
o
(]
S
o'
Q
3
w

Mantenga su camara y micréfono inactivados en
reuniones, hasta que se solicite su participacion.

2. En los contextos formales utilice un vocabulario

adecuado.
- - .
3.  Redacte mensajes claros y concisos. 77\
4.  Incluya los adjuntos a través del Drive del correo o
enlaces Web.

5.  Envie mensajes solamente a las personas interesadas
o involucradas en el tema.

6. Utilice el etiquetado de los destinatarios en los
mensajes que escribe en los grupos creados en
Teams.

7.  Revise bien sus mensajes antes de enviarlos.

8. No espere respuesta inmediata a los correos
electrénicos o chats debido a que son herramientas
asincronicas.

9.  Seapuntual eneliniciodelasreuniones programadas.

10. Debe avisar a los participantes si va a grabar la

reunion.
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tACTUALIZA TUS DATOS!

Ingrese al portal UCA Virtual y actualice:
e Correo electrénico
e Numero de teléfono celular

De esta forma podremos brindarle soporte, ademas de que le
serd mas sencillo mantener contacto con sus profesores.
Ingrese a UCA Virtual a través del enlace: www.uca.ac.cr e
ingrese a la opcion UCA Virtual en el menu Entorno UCA.
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Si aun no tiene
sus Credenciales de MS Teams:
El MS Teams es la plataforma requerida
para acceder a las lecciones virtuales, si
aun no tiene sus credenciales, ingrese a
www.uca.ac.cr/office y utilice su nimero
de cédula para solicitar su usuario y
contrasefia; ademas podra acceder a

las instrucciones detalladas acerca de
¢Como instalar la plataforma e iniciar la
sesion en la plataforma?

UNIVERSIDAD CONSEJOS DE TI

FLORENCIO DEL CASTILLO
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InVestigar signikice
3Veriguar;, INdagar, buscar:

Pero...cCOmo investigar en tiempos de COVID-19 en |3
Biblioteca Rodolfo Valverde Segura?

A su disposicion tenemos los siguientes recursos:

Biblioteca Digital E-libro : Base de datos bibliografica con 101 790
titulos disponibles, 1440 editoriales y 83 529 autores, todos a su
disposicion en cualquier momento y en cualquier lugar. Para ingresar
siga las instrucciones del enlace: https://www.uca.ac.cr/wp-content/
uploads/2018/02/Plataforma-digital-e-libro.pdf

En caso de presentar alguna dificultad con el ingreso contactar con el
departamento de biblioteca al correo.

Guia Normas APA : Pueden descargar un resumen de las
Normas APA en el siguiente link https://www.uca.ac.cr/wp-content/
uploads/2017/02/Normas-APA.pdf

Tesis y libros en digital: Contamos con tesis presentadas en la
universidad; asi como también con algunos libros y documentos
académicos en formato digital. Para consultar listados de temdticas en
especifico envie un correo biblioteca@uca.ac.cr

Capacitaciones virtuales sobre citacién en estilo APA, Como
usar biblioteca digital e-libro, Bases de datos de acceso libre, cémo
organizar mis referencias bibliograficas con el gestor bibliografico

Mendeley entre otras.

Servicio de referencia: Para cualquier consulta relacionada con
biblioteca pueden contactarnos.

“Una biblioteca no es un lujo, sino una de las necesidades
de la vida” (Henry Ward Beecher)

Tel: 2551-4980 Correos: biblioteca@uca.ac.cr
2\ UNIVERSIDAD porti
FLORENCIO DEL CASTILLO 2552-1979 ortIZ@uca'ac'cr
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i) & elibro.net

Iniciar Sesion Registrarse

el  Universidad Florencio de Castillo eLibro.net

(EN QUE CONSISTE?
Es una plataforma que contiene mas de 101 790
documentos a texto completo entre ellos, libros, articulos,

investigaciones cientificas y tesis doctorales de todas las Caracteristicas de la pIataforma:
disciplinas académicas.

FORMA DE INGRESO
1. Ingreso al sitio web de la universidad: www.uca.ac.cr
2. Ingreso a la secciéon BIBLIOTECA Acceso

3. Ir a E-libro. ' simultaneo:

e o Siempre disponible,
ACCESO REMOTO instantaneo y dindmico, con el
buscador mas sofisticado del

mercado.

eLibro

CORREO O NOMBRE DE USUARIO

CONTRASENA

Iniciar Sesion

£ Olvidé su contrasefa?

Descarga de contenidos:

Para diferentes dispositivos
gue sean compatibles con
Adobe Digital Editions.
Bluefire para lectura en
dispositivos mdviles iOs y
Android.

Le recordamos que puede ingresar desde
cualquier lugar con el siguiente acceso:

Usuario: numero de cédula
Contrasena: Primera del primer
apellido en mayuscula seguido de los
ultimos 4 digitos de su cédula (separadas
con 0) y las letras UCACR (en mayuscula).

q Investigacion avanzada:

Apellido: Vartinez . e-Libro / Recursos
Usuario: 301110555 3 Adicionales: Diccionario
Contrasena: de la RAE, enciclopedias,
0555UCACR biografias, mapas, bibliografia,
en tiempo real. Herramientas
E EEEEEEEEEEEE EEE cc° tales como: Sefialadores,
SESESSESEEEEEED ENEERES resaltadores, anotaciones, etc.

Compatible con
programas de
conversion texto-a-voz

Compatible con Lectura on-line y
cualquier navegador off-line



3 a 5 anos

Los nifios aprenderan el idioma
de una forma muy divertida e
interactiva. Se utiliza un enfoque
que considera el desarrollo social,
fisico, emocional e intelectual
de cada nino. Por esta razén el
programatrabajalasinteligencias
multiples. Se aprende cantando y
jugando.

6 niveles / Bimestral
2 horas clase por semana
2 horas trabajo aplicaciéon

OXFORD

UNIVERSITY PRESS

f @idiomasflorencio

ACADEMIA
DE IDIOMAS

6 a 12 anos

Los estudiantes desarrollan
destrezas orales, compresion
de lectura, escucha y escritura,
por medio de actividades que
construyen su independencia
y confianza. El  enfoque
comunicativo es primordial y se
combina con otras metodologias
para reforzar el aprendizaje.

8 niveles / Bimestral
2 horas clase por semana

2 horas trabajo en plataforma.
Objetivo: A2 MCE

& www.uca.ac.cr

J FLORENCIO DEL CASTILLO

13 a 17 anos

El programa pretende crear
comunicadores seguros y
preparar a los estudiantes para
un futuro exitoso. Se desarrollan
habilidades globales que
fomenten la colaboracion y el
pensamiento critico.

8 niveles / Bimestral
4 horas clase por semana
4 horas trabajo en plataforma.
Objetivo: B1 MCE

4 academiadeidiomas@uca.ac.cr
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CONSEJOS

PARA ASEGURAR NUESTRA

INFORMACION
-

El Teletrabajo comenzd siendo una opcion
para distintos perfiles de colaboradores, sin
embargo referente a la emergencia nacional e
internacion que vivimos con la pandemia las
empresas han desarrollado esta modalidad en
la cual es segura porgue nos mantienen en casa

M

. Las contrasefas protegen tu informacién mas
sensible, a la que mas le interesa acceder a
los hackers informdaticos. Lo mds basico es
contar con una contrasena fuerte, que incluya
mayusculas, minusculas, simbolos y nimeros;
pero también que evite patrones de teclado,
como 1234, gwerty o nombres comunes y
fechas.

Mantener tu sistema y programas actualizados
es una de las mejores maneras de evitar
vulnerabilidades y es que buena parte de las
actualizaciones estan centradas en mejorar
la seguridad del sistema. Son la respuesta
de los fabricantes a las nuevas férmulas que
los ciberdelincuentes van encontrando para
atacar tu equipo.

UNIVERSIDAD
FLORENCIO DEL CASTILLO

sin embargo al no contar con una estructura en
tecnologia segura nos permite ser un blanco
facil para que accedan a nuestras cuentas en
el presente articulo se va a desarrollar distintos
consejos para que nuestra informacion se
mantenga segura sin ninguna vulnerabilidad.

El antivirus es la proteccion basica que todo
sistema deberia tener. Su misién es detectar
amenazas para tu equipo y bloquearlas, por
su parte, el firewall o cortafuegos controla el
acceso a la red del ordenador. Su mision es
proteger la informacion que guarda el equipo
blogueando los ataques de quienes quieren
acceder a ella, entre otras cosas.

El router es el punto de acceso de internet
en tu casa. Entre otras cosas, es el encargado
de distribuir la sefial Wifi por la casa. Por
eso mismo debes protegerlo para proteger
los equipos de casa y evitar también que te
“roben” el Wifi.

e Cambia el nombre de tu Wifi ¢ Mejora el cifrado de la red Wifi
e Activa el filtrado MAC e Cambia la contrasefia Wifi.

ednewuoyu] “buj



4. Comparte tus habilidades y

Cosas que puedes
hacer para elevar

. Reduce tu enfoque

Dedica un tiempo a discernir en qué quieres enfocarte
y luego ponlo en primer plano.

Enfocate en habilidades, talentos y valores especificos,
gue provienen de tus multiples roles.

. Amplia tu red de contactos

Conecta con personas que estan fuera de tus
funciones de trabajo y/o industrias.

A través de estas nuevas lineas e industrias laborales,
puedes encontrar nuevas oportunidades para
establecer tu marca personal.

Siguenos en LinkedIn: https:/bit.ly/3em6e87

. Prueba alternativas de
mostrar tus habilidades

Realiza articulos que desarrollen tu liderazgo
intelectual.

Comparte publicamente tus opiniones sobre
temas importantes de la industria.

Toma una posiciéon en un evento actual. /

conocimento con otros

Tienes la oprtunidad de impactar a las
personas que te rodean.

Mediante la tutoria: ya sea individualmente
0 a través de un grupo profesional.

CONSEJOS
UNIVERSIDAD PARA TU CRECIMIENTO PROFESIONAL

FLORENCIO DEL CASTILLO
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Guia para el uso de un lenguaje

inclusivo en Discapacidad

iHacia un lenguaje inclusivo, libre de prejuicios y discriminacion!

USEMOS

EN VEZ DE...

¢ Victima de polio
o Sufre pardlisis

Conapdis

Consejo Nacional de Personas
con Discapacidad

{POR QUE?

Ese nifio, niRa, adolescente, joven
adulto/a es ante todo persona, con

® Su nombre ¢ Padece de caracteristicas diversas como todos.
* Persona con discapacidad invalidez Merece un trato igualitario, libre de
e Persona con pardlisis cerebral o Lisiado discriminacion.
e Paralitico No es “victima”, ni es una persona
¢ Tullido enferma.
Las personas sordas y las que tienen
baja audicién, se comunican usando
la lengua de sefias y otras formas
e Su nombre e Mudo gestuales. Las personas sordas pueden
e Persona sorda e Mudito comprender necesidades propias y de
e Persona con discapacidad ¢ Sordito otras, entonces no usemos expresiones

* Persona sordo ciego/a
® Persona con sordo ceguera

e Sordomudo
e El gue no se comunica

como “sordo a las necesidades de la
gente”, para indicar cémo algunas
personas o grupos de poder oyentes
no logran comprender determinadas
necesidades o demandas.

¢ Su nombre

e Persona con discapacidad.

¢ Persona usuaria de sillade ruedas.

e Un usuario o una usuaria de silla de
ruedas

¢ Confinado o relegado a una
silla de ruedas.

Por nuestras caracteristicas y formas de
hacer las cosas, todas las personas nos
desplazamos o movilizamos de manera
diferente, sea en una silla de ruedas,
con una andadera o un bastén.

Todas las personas merecen acceder a
la ultima tecnologia en productos de
apoyo.

® Su nombre
* Persona con discapacidad.

Proposito de esta guia:

¢ Construyamos mensajes positivos e
inclusivos que reflejen nuestros cambios

actitudinales.

2/3

¢ Portador de discapacidad
¢ Enfermito
¢ Uso de diminutivos:
Carlitos, Anita.

La discapacidad es una condicién
determinada por factores personales y
contextuales, es parte de la diversidad
humana.

No infantilizar a la persona.

Consejo Nacional de Personas con Discapacidad. (s.f). Guia para el uso de un lenguaje inclusivo en discapacidad.

7 .
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Recuperado de url http://www.conapdis.go.cr/documentacion/publicaciones/Guia%20para%?20el%20uso%20de %20un%20lenguaje % 20inclusivo %2 0Portada.pdf
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La Unidad de Vida Académica (UVA-UCA) es
la instancia universitaria encargada de atender los
denominados asuntos estudiantiles. Su principal
objetivo es promover el desarrollo personal,
académico y social de cada uno (a) de los estudiantes
de la Universidad Florencio del Castillo, desde una
perspectiva integral.

La UVA pone a disposicion de la poblacion
estudiantil un conjunto de servicios de apoyo
relacionados con cuatro areas basicas: desempefo
estudiantil,  orientacién  vocacional,  asesorfa
académica curricular 'y becas estudiantiles.
Ademas, se incluye -como una linea estratégica- el
seguimiento de la condicién laboral de las personas
graduadas de la Universidad Florencio del Castillo.

UVA-UCA brinda, también, asesoria vy
acompafamiento en el desarrollo de proyectos o
actividades por parte de la comunidad académica
relacionados con el area de Vida Estudiantil y
procurard la capacitaciéon del personal UCA en
materia de discapacidad, hostigamiento sexual y
otras; fundamentalmente en términos de normativa
y procedimientos institucionales vigentes. Asimismo,
es la instancia responsable del registro de las
Asociaciones Estudiantiles que surjan en las distintas

\Uch
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UNIDAD VIDA ii
Académica t

carreras ofrecidas en la Universidad, asi como de su
inscripcion y seguimiento.

La Unidad atiende aspectos centrales de la vida
estudiantil, articulando tres momentos: el ingreso a
carrera y la adaptacién al entorno universitario, el
cumplimiento del plan de estudios y desarrollo de
actividades conexas y, por ultimo, la incorporacion
al mercado laboral de las distintas carreras y la
valoracion de la formacién recibida en la Universidad
Florencio del Castillo, en funcion de la calidad del
ejercicio profesional logrado.

Adicionalmente, la UVA hace intervenciones
psicolégicas en algunos estudiantes que requieran
atencién por una condiciéon inmediata que le afecte
en su quehacer universitario.

Recientemente esta unidad asume la
responsabilidad de generar un acompafiamiento en
todo el proceso de los estudiantes en el dinamismo
de los trabajos comunales universitarios.

Les invitamos a tener un acercamiento con esta
Unidad para fortalecer el sentido de pertenencia en
Universidad Florencio del Castillo.

Lic. Orlando Solano Esquivel

Para mas informacion escribir al correo
osolano@uca.ac.cr

VAN
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Es momento de ir pensando en tu

TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO.

El desarrollo del Trabajo Comunal Universitario (TCU)
tiene como fin sensibilizar al estudiante sobre la
importancia de contribuir con la sociedad, aportando el
conocimiento adquirido durante su proceso de formacién
y aplicando éste en la investigacion y/o resolucion
practica de problemas nacionales o comunales, ya sea
en forma total o parcial.

EIT.C.U. esunrequisitoindispensable para la graduacion,
mismo que se solicita en el grado de Bachillerato. Si
desarroll6 el TCU en otra Universidad, puede tramitar
el reconocimiento solicitando en la Universidad de
procedencia una certificacion firmada, con sello de
agua y los timbres correspondientes para presentarla en
la Sede de la UCA mas cercana.

El proceso para desarrollar el proyecto tiene como
requisito tener al menos la mitad del plan de estudios de
la carrera. Para el registro y elaboracién de la propuesta
se tramita por medio de la plataforma TCU, link http:/
tcu-virtual.ucacr.com; donde debe registrarse, crear
el usuario, contrasefia y completar la informacién
solicitada.

En la plataforma se encuentra la seccién de anteproyecto
e informe final, es un espacio editable que permite
al estudiante elaborar los diferentes informes. Por
otro lado, se encuentra el manual de usuario de la
plataforma, reglamento, videos y las plantillas de los
diferentes documentos que solicita la Universidad para

[ 4
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TRABAJO COMUNAL UNIVERSITARIO

descargar, completar y presentar en la institucion
para la firma y sello correspondiente, el supervisor
lo asigna la instituciéon donde usted va a realizar el
TCU.

El lugar para ejecutar el TCU tiene que ser sin fines
de lucro, por ejemplo, escuelas, colegios, hospitales,
red de cuido, centros de adaptacion social,
Cuerpo de Bomberos, Cruz Roja, Asociaciones de
Desarrollo, fundaciones, Iglesias, Municipalidades,
Comités de Deportes, Albergues, entre otros.

El TCU puede realizarse en grupos, maximo cinco
estudiantes. Sin embargo, los proyectos que
requieran la participaciéon de dos o mas alumnos,
debera justificarse claramente dicha necesidad en
el planteamiento del proyecto. Ademas, pueden
ser estudiantes de diversas carreras, es decir, un
TCU interdisciplinario.

No puede ejecutarse en el lugar de trabajo del
estudiante y no debera interpretarse como una
practica profesional, es decir, el TCU tiene como
objetivo el bien social.

Pararealizar consultas, en la plataforma de TCU esta
disponible la seccion de Contactenos, el estudiante
debe completar el formulario y automaticamente
llegard a los responsables de la Unidad de Vida
Académica.

Para mas informacion escribir al correo
secretariavidaacademica@uca.ac.cr

ndL
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Las Habilidades Blandas que mas necesitan las empresas.

‘(A, Udemy

Mentalidad de crecimiento.
Creatividad

Dominio del enfoque
Innovacion

Habilidades de comunicacién
Narracion (Storytelling)
Conciencia cultural
Pensamiento critico
Liderazgo

Inteligencia emocional

Creatividad | Inteligencia | Pensamiento critico
emocional Pensamiento 360
g ()

Las mas buscadas segun:

Linked [T

Creatividad
Persuacion
Colaboracién
Adaptabilidad

Inteligencia emocional

Las habilidades blandas que coinciden

UNIVERSIDAD
FLORENCIO DEL CASTILLO

Fuente:

WORLD
ECONOMIC
FORUM

Solucién de problemas
complejos

Pensamiento critico
Creatividad

Gestion de Talento
Coordinacion con otros
Inteligencia emocional
Juicio y toma de decisiones
Orientacion de los servicios
Negacion

Flexibilidad cognitiva

Colaboracion
Coordinacion con otros

EYBui[ding a better
working world

Empatia

Resilencia

Inteligencia emocional
Inspiracion

Conexion cultural
Construir relaciones
Gestionar cambio
Orientacion en aprendizaje
Resolver problemas
Comunicacién

Trabajo en equipo

Conexion cultural
Conciencia cultural

://[www.ey.com/es ni/advisory/-cuales-habilida-

des-blandas-buscan-los-reclutadores-en-2020

sepue|q sapepijiqeH
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Empresas con

CONVENIOS

Empresas que unen para ofrecer a sus asociados oportunidades de
crecimiento profesional, con un descuento en el costo de las materias*.

¢Como puedo aplicar para un descuento?
Cada cuatrimestre, al realizar la matricula debes presentar en el Departamento Financiero o en tu sede respectiva,
una constancia que indique eres miembro de la entidad que te brinda el beneficio.

¢Cémo puede mi empresa obtener este beneficio para sus colaboradores?
El primer paso es que el encargado de convenios de la empresa interesada, envie un correo manifestando su
interés a convenios@uca.ac.cr. Posteriormente se le guiara paso a paso.

Notas: Aplican restricciones. Unicamente para materias regulares. El descuento no es acumulativo. Aplica
para todas las sedes. Aplica para pagos de contado. Si requiere financiamiento, consulte al teléfono 2551-1895.

Instituciones con los que actualmente tenemos convenio:

s
O ASE
ASEFYL KFC

50MOS5 TODOS

L

CoorpeduniciAL @ @ » Beneficios 'y ASOTOTAL /.-xﬁ‘\

AN Somos la Cooperativa de los Servid dici Coopebanpo | b s Agebaxter
;._i"_ (3 \ (
ASOREN ... 7Y v N

7 s lnicomer LNASOMEGA  ASEBACCOM ()ultte Vi

: . Voo «

C X
. E M|
capre ’) S N
: A A
SOLIDEZY CONFIANZA 5 .\L .

Beneficios para el asociado, conyugue e hijos.
* Incluye todas las carreras en los niveles de Bachillerato, Licenciatura, Maestria y Academia de Idiomas.
Para mas informacién visitar la pagina web de la UCA y en las empresa con la que se tiene el convenio.

SOIUdAUO)
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AGENDA UNIVERSITARIA Il Cuatrimestre 2020

JUNIO

08/6/20 al 13/6/20: Se inicia curso virtual de
APA, para estudiantes preinscritos en Salidas de
Graduacion.

15/6/20: Ultimo dia de pago, sequnda mensualidad, sin
recargo.

27/6/20: Aplicacion de la segunda prueba de
grado, a las 2:00 p. m.

JULIO

13/7/20 al 18/7/20
e Evaluacion académica (semana 10, académica).
e Finaliza bimestre de Técnicos.

15/7/20: Ultimo dia de pago, segunda mensualidad,
sin recargo.

13/7/20 al 17/8/20: Periodo de pago e inscripcion
de la Il Graduacion de 2020. Para inscribirse
en esta graduacion, todos los estudiantes
deberan haber concluido y aprobado el TCU,
a mas tardar el 17 de agosto. Asimismo, los
requisitos académicos (plan de estudios y
Salidas de Graduacion), como maximo al 31
de agosto de 2020. Es importante aclarar que la
inscripcién vence el 17 de agosto; pero los requisitos
académicos podran ser terminados el 31 de agosto,
como fecha limite. Esto no significa prérroga del
periodo: quien no matricula al 17 de agosto
queda excluido de graduacion.

18/7/20: Aplicacion de la tercera prueba de grado,
alas 2:00 p. m.

20/7/20 al 25/7/20: Matricula de Técnicos vy
examenes de ubicacion de Academia de Idiomas.

25/7/20: Feriado Area Administrativa.
Se imparten lecciones normalmente.

27/7/20 al 01/8/20
¢ |nicio de Técnicos.
e Periodo matricula extraordinaria de Técnicos.

31/7/20

e 25 Aniversario de la Universidad Florencio
del Castillo.

e Aplicacion de examenes por suficiencia de
todas las carreras.

AGOSTO
01/8/20: Se imparten lecciones normalmente.

03/8/20 al 05/9/20: Matricula ordinaria, Il
Cuatrimestre de 2020, materias regulares y cursos
por suficiencia.

10/8/20 al 17/8/20: Periodo de matricula para las
diferentes salidas de graduacion del Ill Cuatrimestre
de 2020. Se advierte de que se debié hacer la
prematricula, del 25/5/20 al 30/5/20.

15/8/20: Ultimo dia de pago, segunda mensualidad,
sin recargo.

15/8/20: Feriado. La Universidad permanecera
cerrada.

17/8/20 al 22/8/20: Fecha limite para solicitar
congelamiento y descongelamiento de Salidas
de Graduacion (pruebas de grado, tesis y otras) y
anteproyectos.

22/8/20: Finaliza Il Cuatrimestre 2020.

29/8/20: Ultimo dia para cargar las actas del Il
Cuatrimestre de 2020 en el sistema.

elIe}ISIaAIUN epuaby
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DBNATAPA 3

Por un pais may accesible., DONA CUALQUIER TIPO DE
TAPAPLASTICA AQuUI

Al recolectar las tapas plasticas La materia prima generada serd
utilizada en proyectos de
accesibilidad

« Un producto tan problematico
para asi reducir el impacto del
mismo en el medio ambiente.

De gran impacto positivo en la
sodedad en pro de los
derechos humanos

DONATAPA es un proyecto de la Red Costarricense de Turismo Accesible que trabaja
en crear playas modelo accesibles a través del reciclaje de tapas plasticas, las cuales se
recolectan, reciclan y procesan para hacer madera plastica

¢Ya nos tienes en tus contactos?

6177-3300
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DEFENSA
PERSONAL

CUPO LIMITADO

HORARIO

MIERCOLES 3:00PM A 5:00PM
JUEVES 3:00PM A 5:00PM
SABADOS 3:00PM A 5:00PM

INVERSION BIMESTRAL:¢ 30 000 ’g’
S
9 LUGAR: ACADEMIA IN NEH KWAN
‘37,9}

RESERVA YA: 85592166 / 85518678



