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ACCESO A LA PLATAFORMA DEL CURSO

Como habras visto, para acceder a la plataforma deberas introducir el usuario y
contrasefia que se te ha asignado:

ACCEDER L
L

[ Recordar.usuario ;OMlvids su nombre de usuaric o co ntraseﬁag.

Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador

La primera vez que accedas a la plataforma aparecera una pantalla de aviso con el
texto referente a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales, asi como un recordatorio de
la importancia de cambiar la clave de acceso que se te ha asignado por otra que
solo tu conozcas:

Antes de continuar debe aceptar todas estas politicas.

Aceptar

Por favor, acepte las siguientes politicas

PROTECCION DE DATOS
Por favor, acceda al texto completo Pinche para acceder al texto completo PROTECCION DE DATOS si desea revisarlo.

Doy mi consentimiento a PROTECCION DE DATOS O

AVISOS

Entiendo que debo de cambiar mi clave por defecto por seguridad
Entiendo que debo de cambiar mi clave por defecto por seguridad @

En este formulario hay campos obligatorios @.

Recomendamos que leas detenidamente el texto relativo a la proteccion de tus
datos. Si estas de acuerdo con las politicas haz clic sobre las cajas de confirmacién
y selecciona el botén de Siguiente.

Una vez accedemos a la plataforma, nos redirige directamente al curso en el que
estamos matriculados.



CONFIGURACION DE TU PERFIL

En la esquina superior derecha de la pantalla encontraras un icono de usuario,
pinchando en él se despliegan una serie de opciones:

AREA PERSOMAL

-

PERFIL
CALIFICACIONES
MEMSAJES

0 H

PREFEREMCIAS

® CERRARSESION

Seleccionaremos Preferencias desde donde podemos configurar desde nuestro
perfil a qué tipo de notificaciones y avisos queremos recibir.

arts A8 usuUsrio
UEnta Je U3Usrio

Editar perfil

Cambiar contrasefia

|dioma preferido
Configuracidn del foro
Configuracidn del editor
Preferencias del curso
Preferencias de calendario
Claves de seguridad
Preferencias de mensajes
Preferencias de notificacion

Seleccionando “Editar Perfil” podras cambiar la imagen y poner una foto de perfil,
seleccionar quién quieres que visualice tu direccion de correo electronico,
introducir tus datos de contacto y consultar detalles de tu avance y desarrollo en el
curso en el que te has matriculado.

También puedes cambiar tu contrasefia de forma sencilla. Tanto desde la propia
configuracién del perfil como directamente seleccionando “Cambiar contrasefa”
Cambiar contrasena
Nombre de usuario

Contrasefz actua 0
Mueva contrasena 0

Mueva contrasefia (de 0
nuevo)

Para aplicar los cambios recuerda hacer clic en el boton “Actualizar informacion
personal” o bien “Guardar cambios”.



PROGRAMAS NECESARIOS Y CONFIGURACION DEL EQUIPO

Antes de comenzar con el uso de la plataforma, hemos de verificar si tenemos los
programas necesarios instalados y una configuracion del equipo adecuada.

Para que la plataforma funcione adecuadamente, es decir, que se puedan
visualizar los contenidos y se registre el avance en el curso correctamente, se
requiere un navegador actualizado a ultimas versiones, activar el uso de Cookies
(incluidas las cookies de terceros) y de ventanas emergentes.

Los navegadores recomendados, para el mejor funcionamiento de la plataforma
son:

c Google Chrome (enlace de descarga)
@

Borrar, habilitar y administrar cookies en Chrome
Bloguear o permitir las ventanas emergentes en Chrome

P Mozilla Firefox (enlace de descarga)
@ Borrar, habilitar y administrar cookies en Firefox
Bloguear o permitir las ventanas emergentes en Firefox

: Microsoft Edge (enlace de descarga)
e Borrar, habilitar y administrar cookies en Edge

Informacion para usuarios de Apple con navegador Safari:
e En MAC

e EniPhoneyiPad

RECUERDE:

e Todos los navegadores desde cualquier equipo o dispositivo se configuran desde el
navegador abierto.

Unicamente Safari desde iPhone y iPad se configura desde el menu de configuracién
del propio dispositivo.

e Revise la barra de direccién de su navegador, en ocasiones encontrara avisos que le
indiguen si una cookie esta siendo blogueada.

e Sicambia de dispositivo y/o navegador revise las configuraciones.

}ﬁ: j A mayores se recomienda instalar en el equipo un lector de documentos PDF

como Adobe Acrobat Reader, descargable a través de este ENLACE.



https://www.google.com/intl/es_ALL/chrome/
https://support.google.com/chrome/answer/95647?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=es
https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=es&co=GENIE.Platform=Desktop
https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
https://support.mozilla.org/es/kb/habilitar-y-deshabilitar-cookies-sitios-web-rastrear-preferencias
https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-excepciones-y-solucion-de-problemas-
https://www.microsoft.com/es-es/edge
https://support.microsoft.com/es-es/windows/eliminar-y-administrar-cookies-168dab11-0753-043d-7c16-ede5947fc64d
https://support.microsoft.com/es-es/windows/eliminar-y-administrar-cookies-168dab11-0753-043d-7c16-ede5947fc64d
https://www.habilitarlascookies.com/como-habilitar-las-cookies-en-safari.html
https://www.habilitarlascookies.com/como-habilitar-las-cookies-en-el-iphone.html
https://get.adobe.com/reader/?loc=es

COMO ACCEDER A LOS DISTINTOS APARTADOS Y AL CURSO

iBienvenido al aula virtual de tu curso en modalidad e-learning!

Asi es como visualizaras los distintos apartados del curso una vez accedas al
mismo.

Progreso en el curso para obtener
itulacién oficial acreditada por el SEPE
alestar

Avance

=

Las 1
<o, fos verdes,
0
ENCUESTA DE CALIDAD 6
el

26 M 36 segundos

Debe participar en esta actividad para aceeder a los eontenidos del eurso.
Controles de aprendizaje

Informacion IMPORTANTE para participantes DESEMPLEADOS de las acciones formativas

Realizado 0 de 7

Necasarios 6

Nota controles de aprendizaje
Realizado 0
rio S0%
Realizado 0
Necesa

Participadiones en foros

Nota informativa sobre |a financiacion de la accion formativa

& Administracién del sitio

Realizado 0

No realizada

CONTENIDO P

El marcador lateral de Progreso en el curso recoge los principales datos de tu
participacion y actividad en el curso en relacién a los requisitos exigidos para
lograr el certificado de aprovechamiento (que veremos en siguientes apartados).

Los elementos principales del curso se encuentran distribuidos en 3 “salas”:

El AULA, en donde encontraras documentos informativos, los foros de
presentacién, novedades, foro general del curso y de asistencia técnica; la sala de
chat; los retos, un divertido juego de preguntas y respuestas para retarte con tus
companieros sobre los conocimientos del curso y lograr posiciones en el podio, los
docentes lanzaran retos semanalmente pero también podras crearlos tu.

CREAR RETO

ACCEDER RETO

LOGROS

RETOS LANZADOS

En la sala CONTENIDO encontraras el Temario del curso, las actividades que
formaran parte de tu nota y la evaluacion final del curso. Ademas el docente podra
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subir recursos adicionales a la Biblioteca y podras participar en la creacién de un
Diccionario colaborativo de los principales conceptos del curso que luego podras

imprimir o guardar como PDF.

Vamos a acceder a un tema del curso, es tan facil como
seleccionar el tema al que queremos acceder. Hacemos clic
sobre el titulo del temay a continuacion, en la pantalla siguiente

en “Entrar”

iListo! En la pantalla se cargara el tema y podremos navegar por
sus pantallas y aprender de los contenidos.

Vamos a ver un ejemplo de navegacién por uno de los cursos:

Controles de aprendizaje

Actividad foro evaluable
Tarea evaluable/Caso practico

Evaluaciones

Evaluacion final

Recursos adicionales

Diccionario colaborativo

Biblioteca

Este puede ser el aspecto de tu curso, tiene un menu que se contrae y expande
para que puedas saltar por los epigrafes, pestafias para una navegacién sencilla
(anterior-siguiente) por las pantallas, y un contador de avance que te ira indicando

que porcentaje has visualizado del tema.

Tramites on-line con la

Administracion

indice

Mapa concpetual

En los temas también encontraras actividades que te ayudaran a fijar los
conceptos mas relevantes, pueden ser de diversos tipos como escoger la opcién

correcta, asociar conceptos, poner en orden...

Otro elemento importante son los tests y evaluaciones que permiten navegar por
las pantallas de preguntas, lee detenidamente el enunciado y responde con
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cuidado, tendras un limite de tiempo para hacer el examen pero no te preocupes,
dispones de hasta 3 intentos para aprobar.

Mawegacian por el cusstonario

HENEENENEN
10

Terminar intento_

Tiempo restante 1:59:25

Por ultimo tenemos la sala ENCUESTA DE CALIDAD en la que encontraras
precisamente eso, una encuesta en la que valorar el curso y la formacion recibida.
Tus respuestas son anénimas y seran enviadas a Fundae.

Cuestionario para la evaluacidn de la Calidad en las Acciones Formativas e



VISUALIZACION DE LOS INFORMES DE AVANCE Y SEGUIMIENTO

Desde la seccién Perfil puedes consultar un monton de informes:
e Registros del dia
e Todas tus entradas en la plataforma
¢ Undiagrama de informe
e Elinforme completo de tu actividad
e Sesiones del navegador
e Resumen de calificaciones
e Calificacion del curso activo

Pero la forma mas sencilla de consultar tu avance en el curso es a través del
cuadro de progreso.

nggreso en el curso para obtener titulacion oficial acreditada por el SEPE

Las casillas se ponen en color verde al estar completado cada item. Con fodos verdes, consigues fu fitulacion oficial.

Tiempo Controles de Nota controles de
dedicado aprendizaje aprendizaje
9H52M Realizado 0 de 2 Realizado 0

z Necesarios 2 Necesario 50%

Avance 19,00 o .
Necesario 75% Retos Participaciones en Encuesta final

Realizado O foros No realizada
Necesarios 3 Realizado 0 Obligataria
Necesarios 2

En este cuadro podras ir viendo tu avance en los contenidos del curso, el tiempo
dedicado tanto a contenidos como a participacion a través de foros, chat, etc., los
retos, controles, y participacion necesaria en foros asi como la nota obtenida en
estas participacionesy, por ultimo, la realizacion de la encuesta final.

A medida que vayas cumpliendo estos objetivos las casillas se iran volviendo de
color verde y asi sabras qué te falta para completar con éxito el curso y recibir tu
certificado de aprovechamiento.



USO DE LAS HERRAMIENTAS DE COMUNICACION

Dentro del propio curso dispondras de varios foros de comunicacion de dudas,
incidencias e incluso actividades.

Si quieres comunicarte con tu tutor ademas de la herramienta de llamada,

-

dispones de mensajeriay chat ® &= :

Recuerda que para las llamadas telefonicas tu tutor/a establecera un horario de
tutorias en el que estara disponible para resolver tus dudas por teléfono.

El correo interno de la plataforma es una herramienta muy interesante para
contactar con tu tutor/a o con tus compafieras/os del curso.

Para enviar un correo selecciona la opcidén “Redactar”. A continuacién indica el
curso en el que esta matriculado/a (esta opcién es util cuando tienes mas de un
curso activo al mismo tiempo tutorizado por diferentes profesionales), selecciona
continuar y se cargara la pantalla de escritura del mensaje:

Asunto

Adjuntos

Menssje

EaES

Selecciona “Agregar destinatarios” y se abrira un cuadro con los participantes del
curso, selecciona a la persona/s a quien quieres enviar el mensaje y pulsa aplicar.

Escribe un asunto y el texto del mensaje y adjunta los archivos que sean
necesarios y pulsa Enviar. jListo!

También podras comprobar tu bandeja de entrada, los mensajes enviados,
mensajes pendientes en borradores, y enviar a la basura los que no te interesen.



CONTACTO CON EL CENTRO DE ATENCION AL ALUMNADO (CAU)

Si en el acceso a la plataforma, o bien durante la navegacién por la misma,
tuvieses alguna incidencia de caracter técnico que no fueses capaz de resolver
con el Manual de uso de la Plataforma, dispones de un contacto directo con el

servicio de Soporte Técnico.

En el menu lateral seleccionando # Iniciedelsitia " encontraras el contacto con el
CAU o Centro de Atencién al Usuario, teléfono y horario de atencion.

Pero si seleccionas directamente el icono accederas a un formulario que nos
enviara un mensaje directo. Indica el departamento con el que deseas
comunicarte en el desplegable, introduce tu nombre y un correo electrénico de
contacto y explica tu incidencia de la forma mas detallada que puedas, en menos
de 48 horas' un miembro de nuestro centro de atencién al usuario se pondra en
contacto contigo para resolver tus dudas.

Selecciona tu opcidn

Tu nombre
Emai

Mensaje

' Todas las comunicaciones enviadas por el alumno seran atendidas en un plazo
maximo de 48 horas, excepto los fines de semana y festivos tanto de ambito
nacional, autondémico (Galicia), provincial (Pontevedra) y local (Vigo).
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