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La Guía de servicios básicos para estudiantes de primer curso está destinada a los alumnos que 
inician sus estudios en la Facultad de Ciencias de la Documentación y la Comunicación de la 
Universidad de Extremadura. 
La Guía 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 
electrónico institucional, el campus virtual, el uso de aulas de informática, el acceso al portal de 
servicios, la obtención de la tarjeta de estudiante, etc. Como se puede advertir, todos ellos son 
servicios básicos para que el alumno pueda desarrollar su actividad académica con normalidad.
La Guía es fruto de las aportaciones, sugerencias y comentarios realizados por los propios 
alumnos participantes en la Comisión de Calidad del Centro.
Para su elaboración, se ha optado por una estructura esquemática, con un lenguaje sencillo y, 
sobre todo, apoyado por numerosos elementos gráficos, con el fin de que sirva como un au-
téntico tutorial y resulte de utilidad para los estudiantes.
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El correo electrónico institucional de la UEx es necesario para acceder a múltiples servicios. Es necesario activarlo del 
siguiente modo:
1. Entrar en la página principal de la UEx  (https://www.unex.es) y seleccionar la opción “estudiantes”.

1. Correo electrónico institucional
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2. En la página de estudiantes, seleccionar la opción “correo”

3. En el apartado “activación de los servicios 
alumnos.unex.es” seleccionar la opción “gestión de 

cuentas de alumnos de la UEx”.
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4. Para acceder al gestor de cuentas de correo introducir el “IDUEX” y el “PINWEB”. 

5. Al entrar en el gestor de cuentas de correo aparecerá la dirección de correo institucional (…@alumnos.unex.es) es 
necesario introducir una contraseña personal para activar el correo electrónico.
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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 página web de la Facultad.

7. Para entrar en el correo basta indicar la dirección institucional (…@alumnos.unex.es) y la contraseña personal indicada en 
el gestor de cuentas.
8. Es preciso tener en cuenta que el correo institucional se utiliza para la comunicación oficial de la Facultad y, como se 
indicará en otros puntos de esta guía, es también el medio de acceso a otros servicios.
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El Campus virtual de la UEx es una plataforma de comunicación entre estudiantes y profesores en la que es posible 
encontrar el material docente (apuntes, prácticas, publicaciones, etc.) de la mayoría de las asignaturas. 
Acceso al campus virtual:
1. Se puede acceder al Campus virtual por varias vías. Es posible encontrar un acceso en la barra inferior de la página web de 
la Facultad.

2. Campus virtual

2. En la página principal del Campus virtual encontrará el enlace a la página de acceso.
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3. Tras llegar a la página de acceso al Campus virtual es preciso utilizar el IDUEX y el PINWEB.

4. Una vez dentro del Campus, para acceder a los contenidos de las asignaturas usaremos el enlace “mis aulas”.
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5. Al acceder a “mis aulas” encontraremos la relación de asignaturas en las que estamos matriculados:

6. Al pinchar sobre cada asignatura accederemos a los contenidos (temas, prácticas, bibliografía…)

GUÍA DE SERVICIOS BÁSICOS 
PARA ESTUDIANTES DE PRIMER CURSO

Facultad de Ciencias
de la Documentación

y la Comunicación

InicioInicio0 1 0



El Portal de servicios ofrece información de carácter administrativo (matrícula, calificaciones, expediente académico…). 
Acceso al portal de servicios:
1. Se puede acceder al Portal de servicios por varias vías. Es posible encontrar un acceso en la barra inferior de la página 
web de la Facultad.

3. Portal de servicios
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2. Tras llegar a la página de acceso al Portal de servicios es preciso utilizar el IDUEX (como usuario) y el PINWEB (como 
contraseña).

3. A continuación, se accede directamente a los datos personales.

IDUEX

PIN WEB
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Para usar los ordenadores de las aulas de informática 
hay que llevar a cabo los siguientes pasos:
1. Es preciso tener activada la cuenta de correo 
institucional (véase el primer apartado de esta guía: “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/lKXDVYm
3. Posteriormente, cada vez que se quieran usar 
los ordenadores de las aulas de informática solo es 
necesario indicar: 
a. Usuario: identificador de correo institucional (lo que 
va antes de la @)
b. Contraseña: contraseña personal privada del correo 
electrónico institucional.

4. Uso de ordenadores 
de aulas de informática
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La conexión Wi-Fi en la Universidad de Extremadura se hace a través de eduroam, education 
roaming), un servicio mundial de movilidad segura en el ámbito 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 
que también cuentan con ese servicio. Su lema es “abre tu portátil y estás conectado”. 

¿Cómo conectarse a Eduroam? 
Para conectarte a eduroam es preciso acceder a la página web de la UEx en la que se encuentran 
las instrucciones detalladas de conexión:

https://www.unex.es/organizacion/servicios-universitarios/servicios/siue/
funciones/servicio_usuario/wifi/acerca-de/conectate

5. Conexión Wi-Fi (Eduroam)
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En esta página encontrarás las 
instrucciones y las aplicaciones que 
debes instalar en tu dispositivo para la 
conexión. Las instrucciones son muy 
sencillas:
1. Disponer de las credenciales válidas 
(nombre@institución.país). Pueden ser: 
correo electrónico/clave o iduex@unex.
es/pinweb). 
2. Configurar tu dispositivo mediante las 
aplicaciones disponibles en la web.
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El carné universitario es un documento de identificación de la Universidad 
que acredita la condición de miembro de a UEx, sirve como medio de 
identificación en la propia Universidad y también ante otras instituciones 
que tienen condiciones o tarifas especiales de acceso para estudiantes 
universitarios. Sirve, asimismo, para usar los servicios ofertados por las 
Bibliotecas de la UEx.

¿Dónde obtener el carné universitario?
La obtención y lugares de estampación del carné universitario se publicará 
en la página web de la Universidad y se anunciará en distintos medios (página 
web de la Facultad, redes sociales de la Facultad y pantallas de la entrada).

6. Tarjeta del estudiante (carné universitario)
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La página web de la Facultad contiene información relevante para el desarrollo de la actividad académica (horarios, calendario 
de exámenes, trabajo de fin estudios, prácticas externas…). Periódicamente se publica información sobre noticias y eventos 
relacionadas con la Facultad. Asimismo, destaca, por el carácter de su información, la sección de “Información académica”.

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

• El Centro de Atención al Usuario de la Universidad de 
Extremadura (CAU) que canaliza la comunicación entre 
los Usuarios y la Universidad. Ayudan a resolver dudas y 
problemas relacionados con los servicios ofrecidos por la 
UEx. Se podrá consultar las solicitudes, el estado de cada 
una de ellas y mucho más. 
https://cutt.ly/0KXKRGN  
 
• El Sistema Interno de Ticketing para la Atención 
de Servicios e Incidencias (SITASI) que es un sistema 
implantado en la Facultad de Ciencias de la Documentación 
y la Comunicación con el fin de facilitar la presentación 
de solicitudes y la comunicación de incidencias a través 
de un único punto de entrada en línea. Cada solicitud 
tramitada mediante SITASI se denomina Ticket.
https://alcazaba.unex.es/sitasi/   

8. Peticiones y Solicitudes
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La Facultad está organizada mediante una serie de órganos de carácter colegiado y 
otros de carácter personal. En el organigrama de la Facultad destacan tres órganos:
1. La Junta de Facultad y todas sus comisiones delegadas
2. El equipo decanal. Integrado por:

a. El Decano
b. La Vicedecana de Ordenación Académica y Empleo
c. La Vicedecana de Estudiantes y Extensión Cultural
d. La Vicedecana de Relaciones Internacionales y Comunicación
e. El Secretario Académico.
f. Asimismo, el Equipo decanal es apoyado por la Administradora del Centro.

3. El Sistema de Garantía de Calidad, integrado por:
a. La Comisión de Calidad del Centro
b. La Responsable de Calidad del Centro
c. Las Comisiones de Calidad de las Titulaciones

9. Información institucional
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