MANUAL DE PLATAFORMA DE
TELEFORMACION




1. INTRODUCCION Y OBJETIVOS DEL MANUAL

En este manual encontrara toda la informacién que precisa sobre el funcionamiento de la
plataforma, asi como de las operaciones basicas que podra realizar con la misma para el
seguimiento de la formacion en linea. Le recomendamos que lo descargue e imprima para
tenerlo siempre a mano, y que a continuacion lo lea detenidamente.

En caso de que tenga alguna duda sobre alguno de los aspectos que a continuacién se
indican, contacte con su tutor o tutores que tiene asignados: ellos le resolveran a la mayor
brevedad posible dichas dudas.

2. COMO ACCEDER AL CURSO

Usted se encuentra matriculado en un curso en modalidad de teleformacion, el cual es
impartido a través de un software determinado llamado “plataforma de teleformacion” o
“entorno de formacion” en Internet. En este entorno o plataforma encontrara todos los recursos
necesarios para poder desarrollar su proceso de aprendizaje a lo largo de todo el curso,
incluyendo tanto el contenido, como numerosas herramientas de comunicacién (correo, foros,
chat...), herramientas para el trabajo individual y/o grupal, herramientas de evaluacion, etc.

Lo primero que debe realizar, es acceder al curso con sus claves (usuario y contrasefia). Estas
claves de acceso le son enviadas directamente a usted, ya que son privadas. En caso de que
no las haya recibido, pdngase en contacto con nuestro personal técnico a través de los datos
de contacto que aparecen en la seccion CAU (Centro de Atencion al Usuario), situado en la
zona superior-derecha de la plataforma.

Una vez que disponga de dichas claves, debera dirigirse a la web principal de la plataforma
comunicada por su centro. Encontrard una imagen como la siguiente:

;Olvido su nombre de

Nombre de usuario =7 -

Usuario o contrasefia?
Contrasena
6 Las 'Cookies' deben
N estar habilitadas en su

Recordar nombre de navegador @
usuario

En este momento habra accedido al entorno o plataforma de teleformaciéon. En la seccion
central podra ver la relacion de cursos en los que estd matriculado. Lo Unico que debe hacer a
continuacion es pulsar sobre el nombre del curso al que desee acceder.

Tras pulsar sobre este enlace con el nombre del curso, habra accedido a la pagina principal del
curso, donde se encontraran todos los recursos didacticos y herramientas necesarias para
completar su formacion. En la siguiente imagen se muestra un ejemplo.
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Acceso a la pagina principal del curso.

3. PRIMEROS PASOS QUE DEBE DAR

Como podra comprobar, en la seccion central del curso, justo debajo del titulo del certificado,
tiene acceso a 3 iconos: “Videotutorial Plataforma”, “Manual de la Plataforma” y “Guia del
Alumno”.
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Estos tres recursos le serdn muy Utiles para conocer el uso de la plataforma de teleformacion
(herramientas de comunicacion y de trabajo que tendra que utilizar a lo largo del curso).

Tanto el manual de la plataforma como la guia del alumno estan disponibles en formato PDF,
por lo que podra descargarlos e imprimirlos.

Le recomendamos por tanto que lea con atencidn este Manual de la Plataforma: le ayudara a
utilizar con la suficiente soltura las diferentes herramientas de este entorno de formacion.



Por ultimo, si a lo largo de su formacién le surge cualquier duda de caracter técnico sobre el
uso de alguna de las herramientas de la plataforma, traslade su consulta al foro “Aspectos
técnicos del entorno” (disponible en la zona “FOROS y CHAT”), o bien escriba a su
tutor/dinamizador correspondiente.

;' EVALUACION DIAGNOSTICA, MOTIVACIONE S Y EXPECTATIVAS -
= PRESENTACION Y OBJETIVOS v
L} CONTENIDO -

'8 FOROS Y CHAT ES

Acceso al foro “Aspectos técnicos del entorno”.

4. COMO ESTA ESTRUCTURADO EL CURSO

La plataforma tiene 2 grandes zonas o secciones, en las que se encuentran las diferentes
herramientas y recursos: la ZONA CENTRAL, y el LATERAL DE ECHO. Asimismo, cuenta con
un importante PANEL DE CONTROL en la parte superior-derecha de la plataforma.

En la siguiente imagen podemos ver las distintas zonas y sus diferentes herramientas (éstas
Ultimas pueden variar ligeramente, dependiendo de cada curso y de si el tutor/es decide
integrar alguna mas):
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En el lateral derecho se integran diferentes herramientas y servicios que le facilitaran una serie
de tareas a lo largo del curso, como por ejemplo el CAU (Centro de Atencion al Usuario),
acceso a su progreso, el calendario, los usuarios que estan conectados online, las
herramientas para el envio d mensajes y la herramienta de busqueda en los foros.

En la siguiente tabla podemos ver los recursos que suele integrar cada panel (pueden variar
ligeramente, dependiendo de si el tutor/es decide integrar alguno mas):

Panel Central Panel derecho
Videotutorial plataforma / Manual plataforma /
p CAU
Guia del alumno
Acceso a cada Unidad Formativa, en caso de Calendario

que existan para el Modulo Formativo

Barra de progreso del M6dulo Formativo
Evaluacion diagndstica, motivaciones y / Unidad Formativa

expectativas

L, - Actividades de entrega
Presentacion y objetivos

Usuarios en linea
Contenido

Correo electronico*
Foros y chat

Buscar en los foros
Actividades de entrega al tutor

Resumen, documentacion, glosario y FAQ

Cuestionario de satisfaccion

1 . . .
Para versiones de plataforma inferiores a Moodle 3.9.



Recuerde que en la ZONA CENTRAL es donde se sittan los elementos mas importantes de su
curso, ya que aqui se alojan tanto los CONTENIDOS del curso como las diferentes
ACTIVIDADES que debe realizar. Tenga también en cuenta que las diferentes Unidades
Formativas le irdn apareciendo de forma progresiva, siguiendo la temporalizacion indicada en
el calendario del curso.

5. GRUPO DE HERRAMIENTAS “CAU, PROGRESO, CALENDARIO...” (PANEL
DERECHO)

En este grupo de herramientas encontrara los siguientes recursos: CAU, Progreso del
Médulo/UF, Calendario, Usuarios en linea, Mensajes, Correo electronico y Buscar n los
foros.

A. CAU

Mediante el CAU (Centro de Atencidén al Usuario) dispondra de la informacion de contacto para
cualquier tipo de asistencia relacionada con el uso del software o hardware a nivel técnico. Si
pulsa sobre el icono de la ayuda le aparecera el detalle de dicha informacién, con la direccién
de correo electrénico y teléfono de contacto, asi como el horario.

CAU

(Centro Atencion al Usuario)
OO 00 XK
Q

B. PROGRESO

Mediante esta herramienta podra conocer todas las actividades que ya ha realizado (en color
verde), asi como las que tiene pendientes de realizar (en color rojo). Aquellas que estan en
proceso y que todavia no estan finalizadas, apareceran en color amarillo. Puede también pulsar
directamente sobre cada una de ellas para ir a la actividad o recurso en cuestion.
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C. CALENDARIO

Mediante la herramienta Calendario, los tutores le informardn de una serie de eventos
importantes relacionados con el curso. También podra utilizarlo para afiadir sus propios
eventos, con caracter privado: en este caso, solamente usted podra visualizar dicho evento.



D. USUARIOS EN LINEA

Mediante esta herramienta podra conocer en cualquier momento los usuarios que se han
conectado al curso (en los ultimos 5 minutos), por lo que podra enviarles un mensaje en tiempo
real pulsando simplemente sobre su nhombre: redacte el mensaje y pulse sobre el botén “Enviar

mensaje”.

E. MENSAJES

Se trata del sistema de mensajeria interna que incorpora la plataforma, para el envio de
mensajes directos entre los usuarios. Su uso es muy sencillo: solo tiene que seleccionar al
usuario al que quiere enviar el mensaje, pulsar sobre su nombre y a continuacién pulsar en el
icono “MENSAJE” que hay junto a su nombre, tal y como se muestra en la siguiente imagen.

imagen del ukuar o HomBire
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F. CORREO ELECTRONICO?

Con esta herramienta podra enviar correos electrénicos privados de forma similar a como lo
haria desde un programa tipo Microsoft Outlook, o bien desde la web como Gmail, Yahoo, etc.
Al abrirla, le aparecera una ventana con el siguiente aspecto.

o Somprodar || Nuevo Roles v
Q Nombre
‘ Todos ABECODEFCHIJKLMNAOPQRS
TUVWEYZ
g Apellido(s)
G Indox P ¢ v
& Sorradcr De Asunto Fechs Todos AHCDEFGHIJKIMNROPQRS
23 Cnrvadeo No se encontraron mensajes UVWXEYZ
@ Papelsa
W Aftade etiqueta
‘rafeencias
g' Alurro 1 Cemo
raa s .- =a.
Mg Tutew Daman
wh P =3 L.
':';Nurro;/ Cerna
e e ) Con ] (Cacc

Seleccionados [Para| [CC | [BCC

? Esta herramienta esta disponible Unicamente para versiones de la plataforma inferiores a Moodle 3.9.



Si desea enviar un nuevo mensaje de correo, la forma mas rapida es seleccionar al usuario al
que desea enviarle el correo de la seccion derecha, pulsando en u botén de “Para”.

Alumno 1 Demo
L.Paa | cc [ BCC

“Nag Tutor De

“ | K oo ACO
,T"}Alu 0 2 Demo

P () Cce ) (Cace—

Seleccionados |Para) |CC| |BCC|

Se abrird una nueva ventana, donde podra escribir el asunto del mensaje, asi como el texto
que desee (en la zona denominada “Cuerpo”). Puede también poner en copia a otros usuarios,
pulsando sobre sus botones “CC” correspondientes.

También podra adjuntar uno o varios ficheros mas abajo, en la seccion “Attachment”, pulsando
para ello sobre el enlace “Agregar”. En la siguiente imagen tiene un ejemplo de cémo quedaria
el mensaje, con 2 ficheros adjuntos.
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Recuerde que tendra que pulsar sobre el botén de “Enviar” para que el correo se envie
a sus destinatarios.



En caso de que la plataforma se haya actualizado, la herramienta anterior no existird. En su
lugar, la nueva herramienta de correo electronico se sitda en la zona superior-derecha de la
plataforma, justo a la izquierda de su nombre y apellidos, con un icono en forma de sobre tal y
como se ve en la siguiente imagen:

s cussos - + o =i

Al pulsar sobre este icono, se le mostrard un menua similar al siguiente desde donde podra
acceder a la bandeja de entrada, o bien redactar un nuevo correo.

-
Correo Redactar |4

= MIS CURSOS ~ Acceso demo Alumno

I & Bandeja de entrada

% Destacado

B Borradores N CON EL CLIENTE

- Enviado

Para escribir un correo, pulse en “Redactar”. Se abrir4d una nueva ventana en la que podra
indicar el ASUNTO, MENSAJE y FICHEROS ADJUNTOS. Pulse en “Agregar destinatarios” y
seleccione a los destinatarios, sobre su botén PARA, CC (copia visible) o BCC (copia oculta).

Agregar destinatarios
Grupo

Todos los particip

Busqueda

Para CC BCC X

Acceso demo Administrador para || cc|lBcc

Acceso demo Tutor Para CC | BCC

|. Aplicar ‘




G. BUSCAR EN LOS FOROS

Mediante esta herramienta podra introducir el término o cadena de texto que desee. La
herramienta buscara cualquier coincidencia que exista en alguno de los foros, y presentara el
hilo de debate en la pantalla. Se trata por tanto de una funcionalidad muy practica para
consultar si se ha tratado un tema concreto en alguno de los foros del curso.

EJ suscaRr EN LOS FOROS

También dispone de una modalidad de “Busqueda avanzada®, en la que podra decidir una serie
de aspectos para hacer que la consulta se efectie con mas detalle (como por ejemplo foros en
los que buscar, intervalo de fechas, exclusion de palabras, etc).

Busqueda avanzada en los foros.

6. GRUPO DE HERRAMIENTAS DEL PANEL CENTRAL

En el panel central se encuentran los elementos mas importantes del curso, ya que aqui se
centraliza todo el CONTENIDO y ACTIVIDADES.

A. VIDEOTUTORIAL DE LA PLATAFORMA, MANUAL DE LA PLATAFORMA Y GUIA DEL
ALUMNO



= ~
Videotutorial Plataforma Manual de la plataforma Guia del alumno

Son tres recursos muy importantes para conocer cémo esta estructurado el curso. El primero
de ellos (Videotutorial de la plataforma) muestra en forma de un video narrado una simulacién
de cémo utilizar las principales herramientas de comunicacion y de trabajo en la plataforma. El
segundo (manual de la plataforma) se trata de este mismo manual que esta leyendo. El tercer
documento (guia del alumno) es una guia muy completa con todas las cuestiones mas
importantes que debe conocer sobre la accion formativa.

B. RECURSOS DEL MODULO / UNIDADES FORMATIVAS

En el caso de que el MGdulo Formativo cuente con diferentes Unidades Formativas, éstas
apareceran en la zona central. Cada Mddulo Formativo Unico o cada Unidad Formativa,
contiene los diferentes elementos de trabajo del curso, asi como sus herramientas de
comunicacion asociadas. Una vez que acceda a cada Unidad Formativa o Modulo Formativo
Unico, encontrara los siguientes elementos:

B.1. Evaluacién diagndéstica, motivaciones y expectativas

En este apartado nos encontramos con una Evaluacién diagnostica, asi como un cuestionario
sobre Motivaciones y expectativas, que debe realizar para comenzar el curso.

D EVALUACION DIAGNOSTICA, MOTIVACIONES Y EXPECTATIVAS -~

O MFO0233. Evaluacion Diagnostica

F‘ MF0233. Motivaciones y expectativas

B.2. Presentacién y Objetivos

PRESENTACION Y OBJETIVOS -~

a Presentacion
a Objetivos

En esta segunda seccion encontrard tanto una presentacion al médulo o unidad formativa,
como la relacion de objetivos general y especificos.



B.3. Contenido

El CONTENIDO sera el elemento central del curso, para cada Mddulo o Unidad Formativo. Una
vez que acceda a él, le ir4 guiando a lo largo del curso sobre todo lo que debe realizar. En la
GUIA DEL ALUMNO tiene mas informacion sobre como esté estructurado el contenido.

[-] CONTENIDO -

UF0319. Sistema Operativo, Basqueda de la Informacion: Internet/Intranet y Correo

Electronico. (HTML-SCORM)

B.4. Foros y chat

¢ FOROS Y CHAT -~

Estara formado por 5 subapartados:

e Foros generales: aqui se incluyen 3 foros de caracter genérico para todo el curso, y
que son el foro “Presentacion de alumnos”, foro de “Aspectos técnicos del entorno” y
foro “Tablén de anuncios”. En el foro de presentacién de alumnos podra presentarse al
ini io del curso. En el foro de aspectos técnicos podra trasladar cualquier duda que
tenga sobre el uso de la plataforma. Por Gltimo, en el Tablon de anuncios, el equipo
docente informara de noticias importantes: sesiones presenciales, fechas de
examenes, convocatorias de chat, etc.

e Foros de debate: en este apartado se incluyen foros de debate tematicos en los que
trabajar de forma colaborativa junto con el resto de alumnos y tutores. Su tutor le
propondra que trabaje en los foros de discusién y con un enfoque colaborativo, algunos
aspectos de especial relevancia relacionados con la actividad formativa, aprovechando
sus reflexiones y la retroalimentacién de los demas compafieros.

e Foros y chat de realiza en Equipo: se tratan de un foro y chat de caracter genérico,
para la resolucion de los diferentes “Realiza en equipo” planteados a lo largo del curso.

e Foros de actividades grupales: son foros tematicos utilizados para la resolucion de
actividades grupales.

e Salas de chat: para apoyar el desarrollo de la participacion activa y del aprendizaje
colaborativo hay habilitada una sala de chat a la que podra acceder junto con sus
compafieros para compartir las incidencias de su estudio, sus reflexiones y analizar y

debatir informacién del contenido.



Coémo enviar mensajes en los foros de debate

El envio de mensajes en los foros de debate es algo muy sencillo. A continuacion,
explicaremos como puede tanto enviar un nuevo mensaje (iniciar un nuevo debate o “hilo” de
conversacion), como responder en uno ya existente.

Para iniciar un nuevo debate o hilo de conversacién, acceda al foro en cuestién, y pulse sobre
el boton “Afiadir un nuevo tema de discusion”.

Foro genérico

En =e fore d= debstes gendrico podré compartir cor sus comrpafieros v sutoria las ¢ ade T et ark . an podide wrgra )

MUALER U S UEVO |UMA DE CISCUSICnN /
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A continuacion, rellene el asunto, el mensaje (con el texto que deseemos enviar), y por ultimo
pulse sobre el botdn “Enviar al foro”.
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También podra seleccionar si desea 0 no suscribirse a la discusion (al foro), es decir, si quiere
recibir o no copias de los mensajes que se envien al foro de debate, en su correo electrénico
externo. Por ultimo, tendréa la opcién de enviar un archivo adjunto al foro de debate, en caso de
que lo crea necesario. Recuerde que debera pulsar sobre el botén “Enviar al foro” que
aparece al final, para que el mensaje se envie correctamente al foro de debate.

En caso de que desee responder a un hilo o debate ya existente, bastara con acceder a dicho
debate (pulsando sobre el mismo), y a continuacion pulsar en el enlace “Responder”.



Texto con el asunto que queremos que aparezca

o

Se le abrira una ventana similar a la del caso anterior, donde podra escribir su mensaje.
Recuerde pulsar sobre el botén “Enviar al foro”, como en el caso anterior.

Texto con el asunto que queremos que aparezca

N

e: Texto con el asunto que queremos que aparezca

B.5. Actividades de entrega al tutor (ZONA DE ENTREGA)

L} ACTIVIDADES DE ENTREGA AL TUTOR (Z0MA DE ENTREGA) -

En esta seccion deberd ir dejando las distintas actividades (Realiza y Casos Practicos) que se
le van proponiendo a lo largo del curso. Contiene siempre los siguientes elementos (en la GUIA
DEL ALUMNO se detallan todos ellos):

. Realiza en Equipo.
] Realiza a valorar por su tutor.
" Casos practicos.

Para la entrega de este tipo de actividades, debera pulsar sobre cada una de ellas, leer
atentamente el planteamiento de la actividad, redactar su respuesta en un documento tipo
Word, y adjuntar el fichero (pulsando el botén “AGREGAR ENTREGA” que encontrara al final
de la actividad) para que el tutor pueda calificarla.

Tras pulsar el boton AGREGAR ENTREGA, le aparecera una seccion en la que puede arrastrar
y soltar el archivo de la tare que haya preparado, asi como escribir el texto que desee en la
seccion “Texto en linea”. En la siguiente imagen se v n estas dos secciones.

Recuerde pulsar en GUARDAR CAMBIOS para que la actividad se guarde correctamente.
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Imagen que muestra las dos secciones para el envio de la tarea.
Bastara con arrastrar el archivo del documento elaborado en la primera seccion.

B.6. Resumen, documentacion, glosario y FAQ.

En esta seccién encontrara diversos recursos que le ayudaran en su proceso de aprendizaje a
lo largo del curso. Recuerde que en “Consejos (FAQ)” dispondra de una relacion de consejos o
Preguntas Frecuentes con sus respuestas, que le ayudaran para resolver algunos conceptos a
lo largo del curso.

[= ] RESUMEN, DOCUMENTACION, GLOSARIO Y FAQ -~

a Resumen
B Documentacion
lE Glosario
lE Consejos (FAQ)

B.7. Cuestionario de satisfaccion.

Desde este apartado accede al cuestionario de satisfaccion del curso. Su objetivo es conocer su
opinién sobre el curso realizado y poder evaluarlo con el fin de mejorar la calidad del programa de
formacion.

Para realizar el cuestionario pulse sobre el cuestionario, y a continuacion en el enlace “Responda a
las preguntas”.
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7. PANEL DE CONTROL

El PANEL DE CONTROL es una pestafia de acceso permanente situada en la parte superior
derecha de la plataforma, con la que el alumno tendra acceso de forma rapida a una gran
cantidad de herramientas y elementos tanto de la plataforma como del curso.

PANEL DF CONTROL

O MFOS72. LIMPIEZA, TRATAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE SUELOS, PAREDES Y TECHOS EN EDIFICIOS Y LOCALES
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Cuando se pulsa sobre esta pestafia, se despliega dicho panel con 4 columnas de
herramientas. Son las siguientes:

D) WrORNES ¥ ACTIVIDADES o UTRDADES [ COMUMICACION

W Ltesren pa— Do arewtmson rec prcyrey
- = vergor 3 BATRG X Nt . v aes
R ercas 7 308 gere e
2300 *m Pamcorme Ty e puncce

Panel de control desplegado.

A. INFORMES

Tiene acceso directo a los informes mas importantes del curso, que son:

e Mis calificaciones: pulsando en este enlace se desplegard el informe de las
calificaciones que vaya obteniendo a lo largo del curso, y que estardn asociadas al

contenido y a las diferentes actividades.

e Informe de tiempos: mediante este enlace podra consultar el tiempo acumulado
desde el inicio del curso hasta la fecha actual, pudiéndose también filtrar por unas

fechas determinadas.



Desde Faxta

Aznualar

Tiempo total acumulado
Alumno Demo

Roles Estudiante

l‘iernpa acumulado de las secciones: Sk 7m 55 I
Sesicnes de trabajo: £

Tiempo dedicado en cada seccion del curso
Hemento del curss Primer ncceso Likimo acceso Tiempo atuw o ado

SoCcdin ow ercaberado No v sateede

“Agina Frincpal 26m 14

Ejemplo del informe de tiempos.

B. ACTIVIDADES

Las herramientas con las que cuenta esta columna, son las siguientes:

e Contenidos SCORM: enlazard con la relacién de contenidos SCORM del curso,

pudiendo pulsar sobre cualquiera de ellos para continuar avanzando en ellos.

e Zona de entrega al tutor: se trata de un acceso directo a la zona de todas las
actividades que deben enviarse al tutor. Su estado y calificaciéon podra consultarlo
desde aqui en cualquier momento, e igualmente pulsando en ellas podra acceder a

dicha actividad.

Tareas

Tecne de

e Foros de aprendizaje: desde aqui tendrd acceso directo a todos los foros de
aprendizaje del curso. También podra comprobar si esta suscrito o no en cada uno de

ellos, y si tiene mensajes no leidos.



Foros de aprendizaje

e Sala de chat: al igual que en el caso de los foros, desde aqui tendra un acceso directo

a la sala o salas de chat que existan habilitadas en el curso.

C. UTILIDADES

Los elementos a los que tendra acceso desde esta columna, son los siguientes:

Documentacién: acceso directo a la pagina de documentacién adicional o bibliografia

del curso.

Glosario: en caso de que exista, se mostrara el glosario de términos del curso,

pudiendo consultar toda la relacion de términos, o ir filtrando por la letra inicial.

Glosario

TODAS

Calendario: accedera al calendario, con sus opciones de gestion, como son la

creacion de nuevos eventos, exportacion del calendario, tc.

Participantes: podra consultar desde aqui la relacién de participantes (alumnos y
tutores) que existen en el curso. Si pulsa en el nombre de uno de ellos podra e viarle

un mensaje directo.



e Consejos (FAQ): mostrard la relacion de preguntas frecuentes del curso, asi como de

sus respuestas. Es interesante que esta seccion la consulte con cierta frecuencia.

D. COMUNICACION

En esta Ultima columna cuenta con los siguientes elementos, todos ellos relacionados con las
herramientas de comunicacion de la plataforma:

e Correo electrénico: se trata de un acceso directo a la misma herramienta de correo

electronico que hemos visto en el apartado “Correo electrénico”.

e Mensajes: en este caso se enlaza con la herramienta de Mensajes de la plataforma, la

cual hemos visto anteriormente.

e Foro genérico: se trata del principal foro de dudas sobre los contenidos del curso.
Aqui también puede trasladar cualquier duda relacionada con el uso de la plataforma

de teleformacion.

e Tablon de anuncios: por ultimo, mediante este enlace accedera directamente al tablén
de anuncios del curso, utilizado por el equipo docente para el envio de mensajes

importantes de caracter genérico.



