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1. INTRODUCCION

Este documento es una guia bdsica que te ayudara a conocer el entorno de trabajo y a

familiarizarte con sus elementos mds importantes.

1.1.

Requisitos del sistema

Para el acceso a la plataforma y la utilizacion de los contenidos didacticos se precisa:

Ordenador equipado con sistema operativo Windows 7 o posterior, Mac OS X 10.6 o
posterior, o sistemas Linux o similares con antigiedad no mayor de 5 afos. Se
recomienda que el sistema siempre tenga instaladas todas las actualizaciones
disponibles que provea el fabricante.

Navegador web Explorer 11 o superior, o navegadores Mozilla Firefox, Opera o Chrome,
en versiones no anteriores a los Ultimos 2 afios. Se recomienda que el navegador
siempre tenga instaladas todas las actualizaciones disponibles que provea el fabricante.
Para el acceso a determinados contenidos puede ser necesario cualquier tipo de visor de
documentos PDF (Adobe Reader, o el visor de documentos PDF incorporado al sistema,
si fuese el caso).

Para el audio de los elementos multimedia se requieren altavoces, asi como la
instalacion de determinados plugins en el navegador tipo Adobe Acrobat Reader o
Adobe Flash Player.

Para el acceso a la plataforma, sus actividades y herramientas de comunicacién, también
pueden utilizarse dispositivos moéviles y de entretenimiento (smartphones, tabletas,
smart TV...).
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2. ACCESO CAMPUS VIRTUAL

Para acceder al campus virtual debe escribir en la barra del navegador la siguiente direccién
web http://campus.fococonsultores.es

e identificarse accediendo a la pantalla de registro (en la esquina superior derecha).

Accederds a la pantalla de registro.
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Usuarios registrados

Accede usando tu nombre de usuario y contrasefia
(Las 'Cookies’ deben estar habilitadas en su navegador)

Nombre de usuario g ajlumno

Contrasefia sssses Acceder

[ Recordar nombre de usuario
£ OWidd su nombre de usuario o contrasefia?

Introduce el nombre de usuario y
Algunos cursos permiten el acceso de invitados contrasena proporcionado por el
equipo de administracion.

Entrar como invitado

A continuacién pulsa el botén
Acceder

El acceso se realiza escribiendo el nombre de usuario y contraseiia que te han proporcionado
previamente por email por el equipo de administracion.

RECUERDA

Si no hubieras recibido tu correo con las credenciales, asegurate que este no haya llegado a la
capeta SPAM de tu correo electrénico y en caso contrario ponte en contacto con el
departamento de Administracién admin@fococonsultores.es

2.1. Recuperar contraseia

En el caso de olvidar tu contrasefia siempre puedes regenerar una nueva mediante un sencillo
proceso pulsando sobre el enlace ¢Olvidé su nombre de usuario o contrasena?
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Puedes iniciar el proceso de recuperacién de contrasefia introduciendo uno de los dos campos
gue nos pide, nuestro usuario o nuestro correo electrénico, a continuacion pulsar sobre buscar
y se inicia el proceso con un correo que nos llegard a nuestro correo electrénico. Tienes que
seguir las instrucciones para regenerar la contrasefia.

2.2. Perfil de usuario

La plataforma de formacién dispone de un espacio con el perfil o informacién personal. Esta

informacidn la puedes ver o modificar desde la opcion “Perfil” dentro del menu del usuario.
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Presenta informacion general y publica del usuario.

Detalles de usuario Miscelanea

| Editar perfil I Entradas del blog

Mensajes en foros

Pais
Espafia Foros de discusion
Planes de aprendizaje
Ciudad
Madrid
Informes
% Sesiones del navegador
Detalles del curso Resumen de Calfficaciones

Perfiles de curso
MF0241_2: Informacion y Atencion al cliente/consumidorfusuario P
= y ! Actividad de accesos
MF0240_2: Operaciones auxiliares a la venta
Primer acceso al sitio

MF0239_2: Operaciones de venta - S ! ~ 3
miercoles, 10 de diciembre de 2014, 11:10 (3 afios 320 dias)

MFO972_1: Limpieza, tratamiento y mantenimiento paredes y techos en edificios y locales
MF0996_1: Limpieza del mobiliario interior Ultimo acceso al sitio
MF1087_1: Limpieza de cristales en edificios y locales Jueves, 25 de oclubre de 2018, 17:06 (20 segundos)
MF1088_1: Técnicas y procedimientos de limpieza con utilizacion de maquinaria
IMF1016_2: Apeyo en la organizacion de intervenciones en el ambito institucional
MF1017_2: Intervencion en |a atencién higiénico-alimentaria en instituciones.
MF0233_2: Ofimética
Ver mas

La informa que muestra el perfil esta dividida en:

= Detalles de usuario. Datos personales, como su pais y su ciudad.
= Detalles del curso. Listado de cursos a los que tiene acceso. Resaltando el curso en el
que se esta y el rol que posee en él.
= Miscelanea”. Esta opcidn permite mostrar:
o El “Perfil completo”, que lleva al perfil a nivel de sitio.
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Para editar dicha

o Todos los “Mensajes en foros” publicados por el usuario.
o Los “Debates en foros” comenzados por el usuario.
= |nformes. Sesiones de navegador abiertas. Si se esta dentro de un curso, al
profesor también se le ofrece acceso a otros informes del mismo: Registros
de hoy, Todas las entradas, Diagrama de informe e Informe completo.
= Actividad del usuario. Primer y ultimo acceso al curso en el que se esta.

continuacion hacer los cambios oportunos.

Detalles de usuario

Toda esta informacion perteneciente al usuario, excepto los informes y el primer

acceso, es vista por los otros participantes de un curso.

informacién haz clic sobre el botén “Editar perfil” y a

1ea

| Editar pemll

Pais
Espafia

Ciudad
Madrid

Detalles del curso b

Perfiles de curso
MF0241_2: Informacién y Atencion al cliente/consumidor/usuaric
MF0240_2: Operaciones auxiliares a la venta
IMF0239_2: Operaciones de venta - §
IMF0972_1: Limpieza, tratamiento y mantenimiento paredes y techos en edificios y locales
MF0996_1: Limpieza del mobiliario interior
MF1087_1: Limpieza de cristales en edificios y locales
IMF1088_1: Técnicas y procedimientos de limpieza con utilizacion de maquinaria
MF1016_2: Apoyo en la organizacion de intervenciones en el ambito institucional
MF1017_2: Intervencién en |a atencion higiénico-alimentaria en instituciones.
MF0233_2: Ofimatica
Ver mas

Entradas del blog
Mensajes en foros
Foros de discusién

Planes de aprendizaje

Informes

Sesiones del navegador

Resumen de Calfficaciones

Actividad de accesos

Primer acceso al sitio
miércoles, 10 de diciembre de 2014, 11:10 (3 afios 320 dias)

Ultimo acceso al sitio
jueves, 25 de octubre de 2018, 17:06 (20 segundos)
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Los campos que se pueden editar estan divididos en categorias

RECUERDA

Es importante que para que los datos se guarden tienes que pulsar el botéon ACTUALIZAR

INFORMACION PERSONAL, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

Actualizar informacién personal
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1.1. Salir de la plataforma de formacion
Para salir del curso solo tienes que seleccionar el icono Salir que puedes encontrar en el menu

de usuario que se despliega al hacer clic sobre tu nombre.
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3. MOVERSE POR CAMPUS VIRTUAL

Una vez dentro del campus podemos ver diferentes zonas detalladas a continuacion.

3.1.  Pagina Principal/Mis cursos
En esta pagina de inicio, puedes ver los cursos en los que estds actualmente matriculado. Para

acceder a ellos tan solo haz clic sobre el nombre de cada uno de ellos.

3.2. Barrade menu

Desde aqui tendras acceso a los cursos que tienes que tutorizar, ayuda, guias de la plataforma,
soporte y otros elementos que le facilitaran la navegacién por el campus.
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Este menu te ayudard a acceder de manera mas rapida a las herramientas principales para la
realizacién del curso.

IMPORTANTE
Esta barra cambia al acceder a un curso matriculado, ya que se incluye el botén INFORMES
para poder realizar el seguimiento del curso de forma adecuada.

A continuacién pasamos a describir rapidamente alguno de estos enlaces, se explicard de
forma mds detallada a lo largo del desarrollo del manual.

= Mis cursos. Desde el acceso a mis curos puedes ver todos los cursos en que nos
encontramos matriculados. Es una manera rapida de movernos entre nuestros cursos.
Para acceder a ellos podemos utilizar el botén MIS CURSOS que se encuentra en el menu
principal.
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= Seguimiento: Desde este enlace podrds acceder a tus calificaciones y a un informe general
del médulo formativo.

= Ayuda: Podras utilizar este enlace para acceder a los archivos de ayuda y a servicios de
asistencia - CAU.

3.3. Menu de usuario

Este menu desplegable proporciona un acceso rapido al Area personal y a varias paginas del
usuario: Mi perfil, Mensajes, Preferencias. Ademas, permite salir de Moodle de forma
adecuada y segura.

Dentro de este menu también encontramos el correo, las notificaciones y la mensajeria.
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Dentro de este mismo espacio, puedes acceder de forma rapida a cada una de las

herramientas de comunicacion: correo, mensajes y avisos/notificaciones.

5
a Correo interno

Avisos/Notificaciones

20

‘ Mensajeria interna

RECUERDA

Para una mejor navegacion puedes utilizar las “migas de pan” que te indican el recorrido

seguido y la forma de regresar.

Nombre de la pagina principal

Nombre corto del curso

Nombre de la categoria

Pagina Principal » Mis cursos » CFyA » 2018 » ADGG0208_MF0233_2_2018
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A medida que se navega por las diferentes herramientas y contenidos del curso, la barra de
navegacion ird creciendo permitiendo saber en qué pantalla se estd y facilitando el volver a
paginas anteriores.

Siempre serd preferible utilizar la barra de navegacién de Ila plataforma en lugar de los

botones “atras” y “adelante” del navegador web, ya que podria generar problemas.
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3.4. Bloques

A la izquierda de la pantalla puedes ver distintos bloques: Buscador de alumnos, progreso de
alumnos, navegacidn, etc. Se pueden personalizar y mostrar aquellos que nos sean Uutiles.

ACCESIBILIDAD

s

BUSCADOR DE ALUMNOS

My

NAVEGACION

ADMINISTRACION

Py

o e o # .

CALIFICA ME
USUARIOS EN LiNEA * <
PROGRESO * <
BUSCAR EN LOS FOROS *<
CENTRO DE ATENCION AL USUARIO * <
FO&CO * <

Ademas, los bloques se puede maximizar/minimizar y contraer/expandir para tener un mayor
espacio de trabajo.
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NAVEGACION 'W

Pagina Principal [Ooultar bloque Navegacién |

Area personal
¥ Curso actual
MF0132_2
Participantes
Competencias
Calificaciones

NAVEGACION

ostrar bloque Mavegadion

Al igual, los bloque se pueden contraer/expandir en la parte izquierda de la pantalla y solo se
visualizaran si pasamos el curso sobre el nombre del bloque.
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Se muestra cuando desplazamos
el ratén por el nombre del bloque.

Filtros
3 Informes
BUSCADOR DE ALUMNOS > X
H
s
2
5
=
E Daliuu U picyulilas
& Repaositorios

Archivos de curso heredados

5

A continuacidn te mostramos algunos de los mddulos que puedes encontrar en tu pantalla.

RECUERDA
Los mddulos son personalizables y podrds mostrar u ocultar los que necesites en cada
momento.

a) Accesibilidad

Este bloque va a permitir que cualquier usuario pueda personalizar Moodle en funcidn de sus
necesidades visuales.

Podremos personalizar aspectos como tamafo y tipo de letray dichos cambios serdn
persistentes en el tiempo con lo que los usuarios cada vez que entren en Moodle, lo tendran
personalizado para ellos.

También nos va a facilitar una versién auditiva de los contenidos (Text-to-speech).
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b) Navegacion

Este bloque nos permite navegar por los diferentes recursos que componen el mddulo
formativo en el que nos encontramos, ademds de mostrarnos informacién sobre los
participantes, nuestro perfil de usuario, etc.

NAVEGACION -<

Pagina Principal
Area personal
¥ Curso actual
MF0219_2
Participantes
Competencias
Calificaciones

Se compone de:

= Pagina Principal. Es un enlace a la pagina inicial de la Plataforma.
= Curso actual. Muestra y da acceso a las partes del curso en el que se esta.
o Participantes. Presenta la lista de usuarios que estan en el curso y en el mismo
grupo.
o Calificaciones. Registro de calificaciones de este curso.

¢) Administracion

NAVEGACION -

Area personal
Inicio del sitio
¥ Curso actual
COMFL_SSCEO01_2017
Participantes
Competencias
Calificaciones
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Ajustes de mi perfil es un enlace en el Blogue de administracién que se expande, para

permitirte cambiar ciertos elementos de tu perfil de Moodle; por ejemplo, configurar sus

preferencias personales para los mensajes y cambiar su contraseiia.

Cuando estés dentro del contenido de un curso, desde este mdédulo también podras acceder a

las Calificaciones.

NAVEGACION -

Area personal
Inicio del sitio
¥ Curso actual
COMPL_SSCEO01_2017
Participantes
Competencias

Gt

d) Usuarios en linea

En este bloque se muestran los participantes que en ese momento también estan utilizando el
campus. Pulsando sobre ellos, se accede a la informacidon de su perfil persona. Es util, por
ejemplo para ver quién estaria disponible para un chat.

USUARIOS EN LINEA -

(Ultimos 5 minutos: 2)
a Profesor Foco
Alumno Sepe

Pinchando en el nombre de cada persona se accede a su perfil personal y pinchando sobre el
icono de mensaje, puedes acceder al panel de mensajes.
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USUARIOS EN LINEA -

(Ultimos 5 minutos: 2)
«s Profesor Foco

Alumno Sepe D_

e) Barra de progreso

BARRA DE PROGRESO

Pasar el ratan per encima para ver informacicn

Esta opcidn permite mostrar una barra de progreso en la pantalla de la leccidn que indica en
gué posicion de la leccién te encuentras y cuanto te queda para finalizar. Esta codificada por
colores, para que puedas ver rapidamente lo que ya has completado/visto (en color verde) vy

lo que todavia no has completado/visto (en color azul).

f) Bloque CAU

El Centro de Atencidén a Usuarios es el punto Unico de acceso a los servicios de informatica y
comunicaciones (TIC). Puede ver mds informacién sobre este bloque en el CAU de este

manual.

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO -<

» Solicitud de... (Nueva)

Ver todas las solicitudes
Enviar una solicitud

Preferencias %

Pagina 23



Manual alumno CAMPUS VIRTUAL

g) Ayuda enlinea
Tendrds un asistente en linea disefiado exclusivamente para dar soporte a los alumnos y
asesorarlos en el desarrollo de su formacién. El alumnado tan solo tendrd que acceder y

escribir su consulta, un responsable del departamento de soporte le atenderd y solucionara

sus dudas.

3.5. Contenido curso

En la zona central de la pantalla se identifica el curso y su contenido. Este estd dividido en

Secciones o Temas donde se guarda el contenido del curso, recursos, actividades, etc.
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Para acceder a cada una de los bloques o secciones puedes pulsar sobre ellas haciendo clic en
su nombre y te llevara directamente a su contenido.

Para acceder a cada una de los bloques o secciones puedes pulsar sobre ellas haciendo clic en
su nombre y te llevara directamente a su contenido.

Cada una de las secciones contiene una serie de actividades que tendrds que completar para
superar el curso. Puedes seguir su progreso utilizando las casillas para marcar el grado de
finalizacion.

Para conocer el progreso, podrds encontrar una marca junto al nombre de la actividad puede
utilizarse para indicar que una actividad se completd.

Si se muestra una casilla con el borde punteado, la marca aparecera automaticamente cuando
se haya completado la actividad de acuerdo con las condiciones establecidas por el profesor.

Si se muestra una casilla con el borde sélido, entonces sera posible hacer clic sobre ella cuando
piense que ha finalizado la actividad. (Si se vuelve a hacer clic sobre ella, la marca desaparece
en caso de que haya cambiado de opinién). Esto es una accidn opcional que se utiliza para

llevar un seguimiento personal del progreso a través del curso.

Si queremos cambiar de seccidn, lo podras realizar utilizando las fechas anterior y siguiente

gue puedes encontrar a derecha e izquierda (marcadas en la imagen en rojo)
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Si quieres volver a la pagina principal del curso de forma directa, utiliza el botén de cerrar

gue se encuentra en la parte superior derecha.

A continuacidén vamos a explicar las secciones principales.
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3.5.1. Area de comunicacién

En este bloque se encuentran las herramientas que permiten comunicarse con docentes y
otros alumnos.

a) Foro del aula

El Foro es una herramienta de comunicacion asincrona que permite exponer mensajes y/o
abrir temas de discusidn y conseguir asi un aprendizaje enriquecedor y significativo.

Es por ello que te animamos a participar en este entorno abierto exponiendo todas tus
sugerencias, inquietudes, dudas vy reflexiones y conseguir que el proceso de
ensefianza/aprendizaje sea mas dinamico e interactivo.

A lo largo del curso, el profesor abrira otros foros de trabajo y de debate.

b) Sala de chat

La sala de chat permite hablar a tiempo real, sobre cualquier tema relacionado con el curso,
con los usuarios que estén conectados en ese momento.

Para iniciar una conversacion se pulsa “Entrar a la sala”. Se abrira una pantalla de chat con tres
areas. En el area central aparece la conversacidn en curso, en la columna derecha podemos ver
los usuarios conectados y en la barra inferior es donde escribiremos los mensajes que veran el

resto de participantes.

c) Avisos del tutor

Este foro se usa como un “Tablén de anuncios”, ya que se trata de un tipo de Foro especial

destinado a enviar notificaciones importantes del curso: anunciar fechas de examen, horarios

o cambios en exdmenes, chats o videoconferencias, asi como informacién importante sobre el
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trabajo del curso o anuncios especiales relacionados con acontecimientos. Todos los mensajes
gue se publiqguen en este Foro llegan automaticamente al correo electrénico de todos los

participantes tanto alumnado como profesorado.

d) Videoconferencias

La videoconferencia es un recurso didactico que el profesorado utilizara para la comunicacion

de forma sincrona con el alumnado y para la realizacién de actividades colaborativas.

e) Comunicacion on-line

Esta herramienta al igual que la videoconferencia, es un recurso que el profesorado utilizara

para la comunicacién sincrona con el alumnado, bien en grupo o bien de forma individual.

3.5.2. Antes de empeazar.

Contiene informacidn de obligada lectura antes de que el alumno comience la formacion.
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3.5.3. Contenido formativo

Para facilitar el estudio, el contenido formativo se ha agrupado en Unidades Formativas o
Unidades de Aprendizaje. En esta seccidn, vamos a encontrar todos los recursos necesarios
para superar el curso. Para acceder a cada uno de los elementos, tan sélo tendremos que
hacer clic sobre cada uno de ellos. Dentro del contenido formativo vamos a encontrar:
documentacion de apoyo para el aprendizaje, contenido multimedia, actividades evaluables,

recursos, etc.

En la pantalla que te presentamos a continuacién puedes ver algunos de ellos.

Actividades evaluables.

Estas son obligatorias para el completo desarrollo del curso y tendras que realizarlas y
enviarlas al tutor/a para su calificacidn. El profesorado ird proponiendo estas actividades para
su realizacién a lo largo del curso.
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GO BCOBRBBERER

E1l.
EZ.
E3.
E4.
EE.
E&.
E7.
EB.
ES.
E10. actividad Colaborativa (G

E1l. analisis y reflexion. (NG
E12. pPractica. (I

Actividades evaluables

Practica. G
sctividad de desarrollo, (GGG
analisis y reflexion . (G

snalisis v reflexion, (IIIIEIEGEGEGEE
video-actividad. (N

sctividad de desarrollo, (GGG

sctividad individual . (T
practica . (N

Sirulacian. (G

O000O0OO0OO0OO0Oo0ooOooao

Nos podemos a encontrar cuatro tipos de actividades:

Tareas: Son aquellas que el tutor recibird por parte del alumno y éste las
calificara. Pueden ser casos practicos, actividades individuales o
simulaciones.

Foro: Actividad asincrona que tienen por objetivo generar debate entre los
alumnos. Se realizardn a través del foro habilitado en cada momento para
realizar la actividad.

Chat: Actividad sincrona que tiene por objetivo generar debate entre los
alumnos. Se realizara a través del chat que sera habilitado por el tutor en un
momento especifico para realizar la actividad.

Videoconferencia: Actividad que va a permitir asistir a una clase de forma
virtual con el resto de los compaiieros. Para la utilizacién de la
videoconferencia ver anexo |.

CONTENIDO MULTIMEDIA

Ver manual “contenido multimedia”
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OTROS RECURSOS

Dentro de la seccién recursos podemos ver los diferentes objetos que un profesor puede
utilizar para completar el aprendizaje, como puede ser enlaces, bibliografia, preguntas
frecuentes, glosarios, etc.

3.5.4. Tutorias presenciales

Esta secciéon se mostrara sélo en el caso que existan tutorias presenciales. Las tutorias se
realizaran de forma presencial en el centro de formacién en una fecha comunicada en el

calendario.

3.5.5. Evaluacion del médulo formativo

Cada moddulo tiene una serie de pruebas de evaluacion finales. Algunas de ellas podras
realizarlas online y otras en el centro de formacién de forma presencial.

Es importante realizar antes de finalizar el curso los cuestionarios de satisfaccion.

RECUERDA

Para saber mas sobre el contenido del curso se recomienda una lectura detallada del
Proyecto Formativo que encontrards en la seccién Antes de empezar del curso.
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2. CALIFICACIONES E INFORMES

Las calificaciones son un apartado muy importante dentro de la formacién. Desde
Calificaciones podras llevar un control del estudio realizado en las distintas unidades y del
nivel de aprovechamiento obtenido con el mismo. También podrds consultar el uso de cada
una de las herramientas del Aula Virtual y los resultados de las actividades individuales vy
colaborativas llevadas a cabo a través de los recursos didacticos de Foro, Chat y/o

Videoconferencia, que seran corregidos por el Tutor experto en la materia.

Como ya hemos visto anteriormente, podras acceder a las calificaciones desde:

Icono seguimiento = dentro del mend

Desde el menu de usuario = Seleccionando Calificaciones
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Al pulsar sobre “Calificaciones” te reenvia a la una pagina similar a la siguiente imagen:

Usuario - Alumno Alumno Alumno

Seleccionar todos o un usuario Alumno Alumno Alumno v
Itemn de calificacion Calificacion Rango Retroalimentacion

» mD01: Conceptos de base sobre las tecnologias de la informacion

& Contenido Multimedia Tema 1 2,00 0-100
& Contenido Multimedia Tema 2 2,00 0-100
[| Examen Tema 1 4,00 0-10
© Ebook Tema 1 100,00 0-100
& Ebook Tema 2 100,00 0-100
[ Examen Tema 2 4,00 0-10
[ Examen Tema 3 - 0-10
| Examen Tema 4 3,00 0-10
[| Examen Tema 5 5,00 0-10
[| Examen Tema & 3,00 0-10
[ Examen Tema 7 4,00 0-10
[ Examen Final 2,00 D-10
€ Contenido Multimedia Tema 3 2,00 0-100
& Ebook Tema 3 100,00 0-100
& Contenido Multimedia Tema 4 4,00 0-100
& Ebook Tema 4 100,00 0-100
€ Contenido Multimedia Tema 5 100,00 0-100
@ Ebook Tema 5 100,00 0-100
€ Contenido Multimedia Tema & 2,00 0-100
@ Ebook Tema 6 100,00 0-100
& Contenido Multimedia Tema 7 2,00 0-100
@ Ebook Tema 7 100,00 0-100
© Total del curso 57,14 0-100

Media ponderada simple de calificaciones.
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Esta tabla te ofrece la posibilidad de que observes los resultados de los cuestionarios, tareas,

etc. También podremos ver los comentarios aportados por el tutor y la media total del curso.

Por otro lado, desde el Seguimiento = Tiempos invertidos vas a poder ver el tiempo que has

ocupado en el desarrollo de cada uno de los elementos del médulo formativo.

Tiempos invertidos: Muestra la suma total de tiempos invertidos en el curso, en el contenido

evaluable y la suma total de accesos.

Tiempos invertidos de m00D1: Tecnologias de la informacion ::::: Alumno Alumno, Alumno )
TIEMPO TOTAL EM CURSD TIEMPO TOTAL EN CONTENIDO TOTAL DE ACCESOS
09:59:43 05:35:13 1z0

Reparto de Tiempos: Se indican los tiempos invertidos en cada uno de los méddulos

considerados (pdagina principal del curso, foro, ejercicio, chat, interactivo...).

Reparto de invertidos de m001: Tecnologias de la informacion ::::: Alumno Ao, Alumno ol B
MGDULD TIEMPO INVERTIDO
Pégina principal del cursa 04:21:30
Faro 00:00:55
Chat 0z2:235:17
Recurso 000054
Carpeta 00:04:46
Interactivo 01:34:06
Ejercicio 00:21:55
Url 01:12:20

Accesos al curso: Se indican cada una de las interacciones del usuario, una vez que esta dentro
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del curso.

La informaciéon mostrada es:

*HORA DE ACCESO: Hora en la que se ha producido el acceso.

=|P: Direccion IP desde la cual se ha llevado a cabo el acceso.

*MODULO ACCEDIDO: Médulo al que accedes.

*TIEMPO INVERTIDO: Tiempo invertido en el acceso.

Interactivo: Se indican los accesos que realizas al contenido formativo.

La informaciéon mostrada es:

Accesos al curso de( N - :: /e Alumino, Alumno IEY]
HORA DE ACCESO 1P MODULD ACCEDIDOD TIEMPO INWERTIDO
12.05.15, 09:50:29 §0.558.155.237 Foro (Foro de presentacidn} oo:o0:1o
12.05.15, 09:50:44 §0.55.155.257 Chat (Sala de chat)} oo:oo:14
12.05.15, 09:51:22 80.58.155.237 Foro {Avisos del Tutor) ao:o0:0s
12.05.15, 09:51:35 G0.,58,155,237 Recurso {Programa Formativo} oo:oo: 29
12.05.15, 09:52:0 §0.558.155.237 Carpeta {(Documentacidon complementaria 00:0z:47

general)
12.05.15, 09:55:18 80.,58,155.237 Carpeta {(Documentacion complementaria onom4z
general)
12.05.15, 09:56: 34 50.55.155.237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 oo:oo:1l
12.05.15, 09:56:51 G0.,58,155,237 Interactivo :: Ebook Tema 1 000014
12.05.15, 09:57:18 &60,558,155,237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 00:01:06
12.05.15, 09:59:06 G§0.55.155.237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 0o:05:27
12.05.15, 10:04:46 50.55.155.237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 oo:oo:1l
12.05.15, 10:05:04 80.558,155,237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 oo:oo:09
12.05.15, 10:06:21 &60,558,155,237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 000052
12.05.15, 10:06:35 G§0.55.155.237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 oo:01:14
12.05.15, 10:05:30 50.55.155.237 Interactivo :: Ebook Tema 1 oo:oo: 06
12.05.15, 10:09:09 80.558,155,237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 00:00:47
12.05.15, 10:09:32 &60,558,155,237 Interactivo :: Ebook Tema 1 00:00:0%
12.05.15, 10:09:49 G§0.55.155.237 Interactivo :: Ebook Tema 1 go:oo:0s
1z.05.15, 10:10:11 50.55.155.237 Interactivo :: Ebook Tema 1 oo:oo:0s
12.05.15, 10:10:19 80.58.155.237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 oo:oo:04
12.05.15, 10:10:35 &60,558,155,237 Interactivo :: Contenido Multimedia Tema 1 00:00; 54
12.05.15, 10:11:41 G§0.55.155.237 Interactivo :: Ebook Tema 1 oo:01:14
12.05.15, 10:135:08 50.55.155.237 Interactivo :: Ebook Tema 1 oo:oo: 24
12.05.15, 10:14:22 80.58.155.237 Ejercicio (Examen Tema 1) oo:ol:z2e
12.05.15, 10:15:07 &60,558,155,237 Ejercicio {(Examen Tema 1} 000011
12,0545, 10:15:33 50,55,155.23 url (Actualizar componentes de un ordenador) 00:00:20
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*UNIDAD: Unidad didactica (o seccidn) accedida.
*APARTADO: Apartado de la unidad diddctica accedido.
*PRIMER ACCESO: Fecha del primer acceso.

*ULTIMO ACCESO: Fecha del ultimo acceso.

*% VISTO: Porcentaje avanzado dentro del contenido de ese apartado.

Interactivo de (I ::::: A/umno Aiumno, Aiumno IEY

UMNIDAD APARTADD FRIMER ULTIMD % YWISTO
ACCESO ACCESO

Terma 1. Intraduccidn a la tecnologia Contenido Multimedia Tema 1 12.05.15, 14.05.15, 0%

informatica. 09:59:03 09:23:38

Terma 1. Intraduccidn a la tecnologia Ebook Tema 1 12.05.15, 12.05.15, 100%.

informatica. 10:08:28 10:37:01

Terma 2. Hardware de un ardenadar. Contenido Multimedia Tema 2 12.05.15, 13.05.15, 0%

10:15:54 10:39: 51

Terma 2. Hardware de un ordenador, Ebook Tema 2 12.05.15, 13.05.15, 100%:
10:17:48 10:25:26

Tema 3. Almacenamiento de datos, Contenido Multimedia Tema 3 12.05.15, 13.05.15, 0%
10:355:11 10:34:0z2

Tema 3. Almacenamiento de datos, Ebook Tema 3 13.05.15, 13.05.15, 100%
04:36:16 Od:536:22

Tema 4. Software, Contenido Multimedia Tema 4 13.05.15, 13.05.15, 0%
043728 10:3536:135

Tema 4. Software, Ebook Tema 4 13.05.15, 13.05.15, 100%
04:41: 25 10:36:25

Tema 5. Las redes locales e Internet, Contenido Multimedia Tema 5 13.05.15, 13.05.15, 100%
044635 11:36:40

Tema 5. Las redes locales e Internet, Ebook Tema 5 13.05.15, 13.05.15, 100%
10:47:20 10:47: 27

Tema 6. Multimedia. Contenido Multimedia Tema 6 13.05.15, 13.05.15, 0%
0453536 10:55:05

Terma 6. Multimedia. Ebook Tema 6 13.05.15, 13.05.45, 100%:
10:55:14 10:55:19

Terma 7. Informatica ¥ sociedad. Contenido Multimedia Tema 7 12.05.15, 13.05.45, 0%
10023553 11:158:24

Terma 7. Informatica ¥ sociedad. Ebook Tema 7 13.05.15, 13.05.45, 100%:
11:15:29 11:15:354

Actividades de evaluacion y aprendizaje: Se indican las pruebas de aprendizaje que has
realizado dentro de los accesos al contenido didactico, y las pruebas de evaluacion (hayan sido
o no realizadas):

NOTA: Las pruebas autoevaluables no estdn disponibles hasta que no las realizas. Las prueba
evaluables si estan indicadas aunque no las hayas completado.

=UNIDAD: Unidad didactica (o seccidén) que contiene a la actividad.

=ACTIVIDAD: Titulo de la prueba, distinguiendo entre Evaluacion o Aprendizaje. Cada categoria
tiene su propia numeracion.

*REALIZACION / CORRECCION: Fecha de realizacidn o correccién.
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*INTENTOS: NUumero de intentos realizados sobre el ejercicio.

*NOTA: Nota del ejercicio.

Actividades de evaluacién y aprendizaje d i ::::: J/umno &)
Aluermno, Alumno
UMNIDAD ACTIVIDAD REALIZACION / INTENTOS MOT A&
CORRECCION
Tema 1. Introduccidn a la tecnologia EJ. DE APREMDIZAJE 1: Apartado 12.05.15, 51 2710
informatica. Contenido Multimedia Tema 1 09:59:03
Tera 1. Introduccidn a la tecnaologia EJ. DE APREMDIZAJE 2: Apartado Ebook 12.05.15, za 100/100
informatica. Tema 1 10:08:28
Tema 1. Introduccidn a la tecnologia EJ. DE E¥YALUACION 1: Examen Tema 1 12.05.15, == 4710
informatica. 10:15:06
Tema 2. Hardware de un ordenador. E]. DE APRENDIZAIE 3: Apartado 12.05.15, 51 2/10
Contenide Multimedia Tema 2 10:15:54
Tema 2. Hardware de un ordenador. EJ. DE APRENDIZAJE 4: Apartado Ebook 12.05.15, z9 1004100
Tema 2 10:17:48
Terna 2. Hardware de un ordenadar, EJ. DE EVALUACION 2: Examen Tema 2 13.05.15, -- 4510
10:29:352
Tema 3. Almacenariento de datos, EJ. DE APRENDIZAIJE 5: Apartado 12.05.15, 51 2710
Contenido Multimedia Tema 3 10:38:11
Terma 3. Almacenariento de datos. E]. DE APRENDIZAIE 6: Apartado Ebook 13.05.15, ] 1004100
Tema 3 04:38:16
Terma 3. Almacenamiento de datos, EJ. DE E¥ALUACION 3: Examen Tema 3 == 0/10
Tema 4. Software. E]. DE APRENDIZAIE 7: Apartado 1805 5, 51 4710
Contenido Multimedia Tema 4 04:37:28
Tema 4. Software. E]. DE APRENDIZAIJE 8: Apartado Ebook 13.05.15, 29 1004100
Tema 4 04:41:28
Tema 4. Software. E]. DE E¥YALUACION 4: Examen Tema 4 13.05.15, == 3710
10:38:04
Terma 5. Las redes locales & Internet. EJ. DE APREMNDIZAJE 9: Apartado 13.05.15, 51 100/100
Contenido Multimedia Tema 5 04:46:35
Tema 5. Las redes locales e Internet. E]. DE APRENDIZAIJE 10: Apartado Ebook 13.05.15, 29 1004100
Tema 5 104720
Tema 5. Las redes locales e Internet. E). DE E¥ALUACION 5: Examen Tema 5 13.05.15, == 6,10
10:49:18
Terma 6. Multimedia. EJ. DE APREMDIZAJE 11: Apartado L8015 A3, 51 2/10
Contenido Multimedia Tema 6 04:53:36
Pruebas de evaluacion final dei D - :::: A/umino Alumino, Alumno )
UMNIDAD ACTIVIDAD REALIZACION / MNOTA
CORRECCION
EXAMENES v EVALUACIONES Examen Final 13.05.15, 2710
11:28:18

Foros: Informacion sobre el uso de los foros:

*FORO: Nombre del foro.

*TOTAL CURSO: Accesos totales
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*TOTAL ALUMNO: Accesos al foro
*PRIMER ACCESO: Primer acceso al foro.
=ULTIMO ACCESO: Ultimo acceso al foro.

Foros de QN ::::: A/umno Alkumno, Alamno &

FOROD TOTAL CURSO  ToOTAL ALUMMND  PRIMER ACCESO ULTIMO
ACCESO

Foro de presentacidn 0 0

Avisos del Tutor ] ]

Recursos: Informacion sobre el uso de recursos (documentos, por ejemplo) propuestos en el
curso:

*RECURSO: Nombre del recurso.

*TOTAL CURSO: Accesos totales

*TOTAL ALUMNO: Accesos al recurso por parte

*PRIMER ACCESO: Primer acceso al recurso.

=ULTIMO ACCESO: Ultimo acceso al recurso.

Recursos de (G ::::: Alumno Alumno, Alumno ol =
RECURSO TOTAL CURSO  TOTAL ALUMNO  PRIMER ACCESO ULTIMO
ACCESO
Programa Formativo 7 4 12.05.15, 13.05.15,
09:51:35 10:07:34

Chat: Informacién sobre el uso del chat del curso:
*CHAT: Nombre del chat.

*"TOTAL CURSO: Accesos totales.

*TOTAL ALUMNO: Accesos al chat

*PRIMER ACCESO: Primer acceso al chat.
*ULTIMO ACCESO: Ultimo acceso al chat.

Chat de QEEEEY - A/.tmno Alurmno, Alkumno P
CHAT TOTAL CURSO TOTaAL ALUMMO  PRIMER ACCESO ULTIMO
ACCESO
Sala de chat 26 11 12 (0l5 silis 26.05.15,
09:50:49 08:56:18
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3. TAREAS (ACTIVIDADES EVALUABLES)

Son aquellas que las que tendras que enviar al tutor para su correccidon. Pueden ser casos
practicos, actividades individuales o simulaciones.

A continuacidn vamos a explicar los pasos necesarios para hacer las entregas de esas tareas.
PASO 1. Seleccionar la tarea a realizar.

Haz clic sobre el enlace de la tarea que quieras realizar.

Actividades evaluables

E:} El. Actividad de sintesis.
m E2. Ejercicio practico. Tipos de etiquetado
E:} E3. Ejercicio practico.

E:} E4. Actividad de sintesis.

Se muestra informacion de la tarea.

ﬁregar
entrega

El alumno enviara las respuestas al tutor para su correccion. El envio lo podra realizar desde el botdn
Agregar entrega.

Estado de la entrega

Estado de la entrega No entregado

Estado de la calificacidn Sin calificar

Ultima modificacién domingo, 21 de diciembre de 2014, 15:25
Comentarios de la entrega » Comentarios (0)

Agregar entrega
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E (numero de actividad). Tipo de actividad. Titulo de actividad

P

Descripcion
actividad

Descripcion de la actividad

ﬂg regar
entrega

El alumno enviard las respuestas al tutor para su correccién. El envio lo podr3 realizar desde el botén
Agregar entrega.

Estado de la entrega

Estado de la entrega No entregado

Estado de la calificacion Sin calificar

Ultima modificacién domingo, 21 de diciembre de 2014, 15:25
Comentarios de la entrega » Comentarios (0)

Agregar entrega

Descripcidn de los campos:

Estado de la entrega: Indica si esta entregada o no la actividad al tutor.

Estado de la calificacidén: Se mostrara la calificacion cuando el tutor/profesor haya corregido la

entrega.

Ultima modificacion: Indica la fecha de la dltima modificacién de la tarea.

Fecha de entrega: Fechas a tener en cuenta.

Tiempo restante: Tiempo que resta para que el alumno pueda entregar al tutor dicha tarea.

Comentarios de entrega: Se mostraran los comentarios que el tutor/profesor haga al respecto

de la tarea entregada.

PASO 2. Hacer clic sobre el botdn "Agregar entrega"”
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PASO 3. Realizar la tarea, subir archivos y guardar.

Si el archivo subido no es el correcto ser puede borrar de la siguiente forma:

Pulsar con el botén derecho del ratén sobre el icono del archivo que queremos borrar y se
mostrara la siguiente pantalla
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Y puedes volver a adjuntar otro archivo.

Una vez guardada la tarea se mostrara:

Cuando el profesor haya corregido la actividad habra cambiado la pantalla y se indicara de la
siguiente forma:
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4. FORO

Los foros son el medio de comunicacion global donde podras discutir tus puntos de vista e
ideas sobre temas planteados por el profesor.

Puedes acceder a los foros habilitados por el profesor desde el bloque de Foros y debates,
pulsando sobre el enlace Foros o bien en cada uno de los bloques del curso pinchando sobre el
enlace que tenga el icono asociado. Una vez que haya accedido a un foro en concreto, tienes la
posibilidad de:

= Leer los mensajes.

= Responder a un mensaje: para responder a un determinado mensaje Unicamente
pulsar en el enlace Responder

= Crear un nuevo tema de discusion

Cuando se visualice una actividad del tipo ‘Foro’ se mostrara un enlace que permita acceder a
un foro. Los foros son un medio ideal para publicar pequeifos mensajes e intercambiar
opiniones entre los usuarios de un curso. Su funcionamiento es muy similar al de otros foros
de discusion Web.

Podrds entrar a un foro a través de los enlaces que aparecen a lo largo de los diversos temas
del curso (Diagrama de Temas) o desde el bloque de ‘Actividades’ pulsando el enlace ‘Foros’. Si
se accede desde el bloque de actividades se visualizard la lista de todos los foros del curso y
serd necesario seleccionar uno de ellos.

4.1. Manejo de un foro

Los foros se organizan por temas de discusion o debates, por tanto, dentro de un foro se
pueden distinguir dos elementos, el tema de discusidon o debate y los mensajes asociados a
cada uno de los temas.

Afiadir un nuevo tema de discusidn

Tema Comenzado por Réplicas  Ultimo mensaje

Profesor Foco

E10. Foro sobre control de plagas Profesor Foco 0 dom, 21 de dic de 2014, 16:13

La figura anterior nos muestra qué vemos cuando accedemos a un foro.

La tabla nos informa de los siguientes aspectos:
= Tema. Asunto del primer mensaje que ha comenzado el debate.
= Comenzado por. Persona que ha iniciado el debate (haciendo clic encima de su

nombre accedemos a los datos del perfil).
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= Réplicas. Mensajes que se han enviado como respuesta al mensaje que ha iniciado el
debate.
* Ultimo mensaje. Nos informa del nombre de la persona que ha enviado el dltimo

mensaje al debate y del dia en que lo hizo.

Para acceder a los debates, tenemos que hacer clic en el tema de debate; de esta manera,
accedemos a una ventana nueva con todos los mensajes que se han enviado.

La manera de visualizar la lista se determina seglin la opcién seleccionada en el menu
desplegable que hay encima del primer mensaje (véanse las siguientes imagenes).

Los mensajes de un tema de un foro pueden ser visualizados de cuatro maneras:
1. Ordenar desde el mas antiguo
2. Ordenar desde el mas reciente
3. Mostrar respuestas por rama
4

Mostrar respuestas anidadas

4.2. Anadir nuevo tema de discusion

Podras afadir un nuevo tema de discusion siguiendo los siguientes pasos:

1. Acceder al foro.
2. Pulsar el boton “Anadir nuevo tema de discusion”

3. Se mostrard un nuevo formulario con los siguientes campos:
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Asunto: asunto del nuevo mensaje a crear o debate.

Mensaje: describe la intervencién (pregunta, sugerencia..). Se puede utilizar para su
composicion el editor HTML.

Suscripcidn: el autor del debate puede elegir suscribirse o no al foro en el que se esta
afiadiendo el nuevo debate.

Archivo adjunto: si la configuracién del foro lo permite, se podran adjuntas archivos.

Enviar ahora: envia este debate al foro.

1. Después de configurar estos parametros, se pulsara sobre el botdn Enviar al foro.

Una vez creado el tema de debate, se dispone de un tiempo (aproximadamente 30 minutos)
para poder editar o borrar el mensaje entrando en él y utilizando el enlace Editar/Borrar segln

corresponda.
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Una vez publicado, las personas que participan del curso podran intervenir en el debate
respondiendo a los mensajes. Para ello, sélo deben hacer clic sobre el enlace del nombre del

debate y, a continuacién, sobre el enlace Responder.

4.3. Responder mensaje en foro

Para responder a un tema del foro, tan solo tendras que acceder al tema y pulsar el botén

responder.
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Al hacer clic en Responder, aparecera el mismo formulario y tendras que completar los

siguientes campos:

Asunto: En el campo Asunto, es conveniente mantener el mismo nombre para continuar la
conversacion correctamente

Mensaje: describe la intervencion (pregunta, sugerencia..). Se puede utilizar para su

composicion el editor HTML.

Suscripcién: En el campo Suscripcion se desplegaran dos opciones, siempre y cuando el tutor

del curso no haya forzado la suscripcion:

En el campo Archivo adjunto, podras adjuntar a la participaciéon del foro un archivo, si es
necesario o el docente del curso lo solicita.

Por ultimo, haz clic en el botén Enviar al foro.
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4.4. Menu buscar en foros

Buscar en los foros

Ir
Busgueda avanzada@

En el bloque de Buscar en los Foros encontraremos un campo, en el que podemos introducir la
palabra o frase que deseamos encontrar en foros del curso.

Para una busqueda basica de unas o mds palabras en cualquier parte de los textos, sélo las
tecleamos separadas por espacios en blanco.

Si deseamos acotar mas la busqueda mediante opciones mas avanzadas debemos ir a la pdagina
avanzada de la busqueda (mediante un clic en busqueda avanzada) o utilizar el signo de mas
(+) para forzar una coincidencia exacta con la palabra, y el signo de menos (-) si hay palabras
gue no deseamos incluir en la busqueda. Para buscar para una frase particular, utilice las
comillas alrededor de ella. Posteriormente pulsar sobre el botén “Ir”.

En caso de encontrarse algin mensaje del foro que contenga dicha palabra le mostrara una

pantalla similar a la siguiente:

Podemos también utilizar las opciones avanzadas de la busqueda.
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5. CHAT

El chat permite que los participantes discutan, en tiempo real, a través del curso. Es una

manera Util de dialogar y compartir ideas con el docente y/o compafieros del curso.

Caracteristicas
e Permite una interaccién fluida mediante texto sincrono.
e Incluye la foto de la informacidn personal en la ventana de chat.
e Soporta direcciones URL, emoticonos, integracién de HTML, imdgenes, etc.
e Todas las sesiones quedan registradas para verlas posteriormente y pueden ponerse a
disposicion de los estudiantes.

e Pueden programarse sesiones periédicas que apareceran en el calendario.

Para entrar en un chat tendras que hacer clic en el nombre del recurso. Al acceder, aparecera
en la pantalla la opcién de acceso a la sala y la descripcién del chat.
En el ejemplo siguiente, puedes ver la imagen que puedes encontrar al acceder a la

herramienta de comunicacion chat del aula.

Sala de chat

Habla, escucha, dialoga, consulta, responde, reflexiona v comparte con los participantes del curso
sobre cualquier tema relacionado con el curso.

La Sala de chat es el lugar iddneo para hacerlo.

Entrar a la sala

LUsar interfaz mas accesible

Yer las sesiones anteriores

Hacemos clic en Entrar en la sala.
Cuando hayamos entrado al chat nos aparecerd una ventana nueva que nos permitird

comunicarnos con los usuarios que estén conectados.
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Se muestra una pantalla que se divide en dos partes:
e a la izquierda con los mensajes que aparecen durante una sesion dada del Chat (en
este aln no hay ninguno) y
e aladerecha se listan los participantes actuales de la Sala de Chat.
Por debajo, aparece un cuadro de texto, en el que podemos escribir el mensaje que deseamos

enviar a la pagina de la sesién del Chat.

En cuanto al funcionamiento de esta pantalla sélo hay que hacer una breve explicacién; una
vez que hayamos escrito nuestra intervencion en el campo de texto correspondiente, tenemos
que hacer clic a la tecla de retorno (Intro) y automaticamente veremos como el mensaje pasa a

la parte superior de la ventana con nuestro nombre delante.
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5.1. Guardar sesiones de chat

Si el profesor lo permite, podras acceder al historial de mensajes de las sesiones anteriores del
chat. Aparecera un mensaje en el pantallazo de entrada a la sala. Para acceder a ellas, solo

debe hacer clic en Ver las sesiones anteriores.

El listado de las sesiones antiguas nos muestra de cada sesidn de chat:

e Fechay hora del inicio y final de la sesidn.

e Los usuarios que participaron en la sala de Chat seguido con el numero de
intervenciones entre paréntesis.

e Finalmente tenemos dos enlaces para:

o Ver esta sesion.
o Borrar esta sesion.

Sala de chat

Habla, escucha, dialoga, consulta, responde, reflexiona vy comparte con los participantes del curso
sobre cualquier tema relacionado con el curso.

La Sala de chat es el lugar iddneo para hacerla.

Entrar a la sala

Usar interfaz mas accesible

Wer las sesiones anteriores

Al ingresar a la pagina de sesiones anteriores, encontraras las fechas en que se realizaron las
sesiones de chat y los usuarios que participaron en ellas, para ver el historial de mensajes haz

clic en Ver esta sesion.
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Sala de chat: Sesiones

domingo, 24 de mayo de 2015, 16:50 --= domingo, 24 de mayo de 2015, 17:01

Profesor Foco (7)
Alumno Alumno Alumno (27
Ver esta sesidn
Borrar esta sesidn

NOTA: No es recomendable realizar sesiones de mds de diez usuarios debido a que el didlogo

puede ser dificil de moderar y la aparicion de los mensajes en pantalla puede ralentizarse.
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6. CALENDARIO

Este bloque nos presenta un calendario que puede usarse como una agenda personal. Sirve
para mantener una visién organizada de las fechas y plazos importantes para el seguimiento

del curos: fechas de examen, de entrega de trabajos, reuniones de tutoria, etc.

CALENDARIO - <
-« noviembre 2015 [
Lun  Mar M Jue Me 33b Dom
1 2
5 & 7 8 g

Ocultar eventos de sitio
Ocultar eventos de curso
Ocultar eventos de grupo

Oc ult%levenms del usuario

Existen cuatro categorias de eventos temporales que podemos controlar con el calendario.
Cada uno de ellos esta identificado con un color de fondo en el interfaz:

CLAVE DE EVENTOS

Ocultar eventos de sitio
Ocultar eventos de curso
Ocultar eventos de grupo
Ocultar eventos del usuario

= Eventos globales. Son fechas importantes para todos los usuarios del Aula Virtual. Sélo los

administradores del sistema pueden publicar eventos globales.

= Eventos de curso. Son fechas importantes para esta asignatura concreta (por ejemplo, las
fechas de los examenes, reuniones de tutoria, etc.). Solo los profesores pueden publicar
eventos de curso. Los eventos de curso son visibles en los calendarios de todos los

usuarios de una asignatura.
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= Eventos de grupo. Son fechas importantes para un grupo determinado dentro de una
asignatura. Sdélo son visibles en el calendario de los miembros de ese grupo. Sélo los
profesores pueden publicar este tipo de eventos.

= Eventos de usuario. Son fechas importantes para cada usuario particular. Estos eventos
sélo son visibles en el calendario de cada participante, pero no en el de los demas
usuarios. Obviamente, cada uno puede introducir todos los eventos de usuario que desee
en su propio calendario.

Anadir eventos a calendario

1. Hacer clic en el nombre del mes en el que deseamos anadir el evento. Para ello, podemos
utilizar las flechas laterales para localizarlo.

Desde la ventana del mes seleccionado.

Pulsar en Nuevo evento.

Es un tipo de evento Usuario

v oA W N

Rellenar las propiedades del evento: nombre, descripcidn, fecha, duraciéon y repeticiones.

Finalmente, pulsar en “Guardar cambios”.
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6.1. Eventos proximos

Este menu se muestra una vez dentro de un curso concreto y esta directamente relacionado
con el calendario.

EVENTOS PROXIMOS - <

Mo hay eventos proximos

Ir al calendario. ..
Muevo evento. ..
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Bloque que informa de los eventos préximos en el curso. Para obtener esta informacion se
usan los datos introducidos en el calendario.

También tendremos dos hipervinculos para acceder directamente a la vista mensual de la
agenda y para introducir un nuevo evento.
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7. MENSAIJES

Sistema de mensajeria interna. Mediante esta herramienta podemos mandar mensajes
privados a las demas personas participantes en el curso o a nuestros tutores/as.

Podemos acceder a nuestros mensajes desde Menu de usuario.

Lo primero que veremos al acceder a los mensajes es un listado de los mensajes pendientes de
leer (si hemos recibido alguno) y nuestra lista de contactos (que inicialmente estara vacia).
Si no hemos recibido ninglin mensaje el listado estara vacio.
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Para enviar un Mensaje hay que acceder a la Contactos, seleccionar los usuarios a los que se
desea enviar el mensaje (los alumnos no pueden mandar mensajes a varios usuarios a la vez,

deben hacerlo de uno en uno) y en el menu desplegable inferior escoger “Enviar mensaje”.

A continuacion se escribe el mensaje y una vez redactado el mensaje hay que pulsar sobre

“Enviar mensaje” para terminar.
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Avanzada. Por defecto cuando recibimos un mensaje de algun usuario se nos mostrard una
notificacion al pie de la ventana del curso avisandonos.

Si tras la navegacion quieres volver al menu principal o a la pagina del curso puedes hacerlo
de las siguientes formas:

— Pinchar sobre el enlace “Pégina principal” de la barra superior.

— Pinchar en enlace “Pagina principal” del menu de navegacion.

— Para ir a la pagina principal del curso donde nos encontramos hay que usar el
explorador horizontal y pinchar sobre el nombre del curso

3.6. CORREO

Se trata de otra herramienta que permite la comunicacién con el docente y los estudiantes
matriculados en el mismo curso.

Se puede acceder a través del menu de usuario se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla.

Pagina 60



Manual alumno CAMPUS VIRTUAL

Pagina 61




Manual alumno CAMPUS VIRTUAL

Este correo que se integra en la plataforma tiene los mismos elementos que un correo
electrénico comun: Bandeja de Entrada, Borradores, Enviados y Basura.

Si accedemos a la Bandeja de entrada, se muestran todos los correos electrénicos recibidos,
haciendo clic sobre ellos veremos el contenido del mismo.

Si queremos crear un nuevo correo, pulsamos sobre “Redactar”
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A continuacion selecciona a la/s persona/s a las que va dirigida el correo, indica el asunto, el
mensaje y en caso de querer adjuntar algun archivo, utilizar la zona adjuntar archivo.
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Por ultimo, enviar el correo.

8. CAU - Centro atencion al usuario

El Centro de Atencién a Usuarios es el punto Unico de acceso a los servicios de informatica y

comunicaciones (TIC).

Podras acceder a él a través del bloque Centro de Atencion al Usuario
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CENTRO DE ATENCION AL USUARIO -

* Solicitud de... (Nueva)

Ver todas las solicitudes
Enviar una solicitud

Preferencias %

o desde la barra de navegacion.

A través de la plataforma podras crear nuevas solicitudes o consultar la informacidon respecto a
todas las que has realizado.

Si quieres generar una nueva solicitud, podras hacerlo desde:
= Menu Ayuda (Barra de navegacion) > SOPORTE
= Bloque Centro Atencion al Usuario = Enviar nueva solicitud

En ambos casos, tendras que rellenar un pequefo formulario
Si quieres ver todas las solicitudes que has creado, puedes hacerlo, al igual que para crear
nuevas, desde el bloque CAU o desde el menu ayuda.

Desde aqui podrds ver todas las solitudes.

En Accesos a grupos de solicitudes tienes el listado de posibles busquedas que te ofrece este

CAU.
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e Solicitudes activas: Son todas aquellas solicitudes que ya han sido recibidas por el
equipo técnico y que estan pendientes de solucionar.

e Ver todas: Se mostrardn todas las solicitudes.

e Nueva solicitud: Mostrara las nuevas solicitudes creadas.

e Solicitud cerrada: Son todas las solicitudes que han sido solucionadas correctamente.

e Solicitud sin asignar: Solicitudes creadas pero que todavia no han sido gestionadas por

el equipo técnico.

Una vez registrados los datos de la incidencia, consulta o solicitud, el equipo de personas de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones se encargara de todas las actuaciones

necesarias para resolverlas y confirmar que se ha resuelto.

9. PREGUNTAS FRECUENTES

9.1. Desbloquear pop-ups en Chrome

Para desbloquear los pop-ups hay que seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el icono de personalizacion.
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2. Selecciona Configuracion.
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3. Haz clic en Mostrar opciones avanzadas.

4. Enlaseccién "Privacidad", haz clic en el botdn Configuracion de contenido.
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5. Enlaseccion "Pop-ups"”, haz clic en "Permitir que todos los sitios muestren pop-ups

6. Por ultimo volver a cargar el contenido del curso.
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9.2. Desbloquear pop-ups en Firefox

1. Hazclic en el botén Menu

2. Selecciona el panel Contenido y desactiva la opcidn "Bloquear ventanas emergentes".
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4. Pulsar botdn Aceptar para guardar cambios.

5. Volver a cargar el curso.
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