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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

1.Introduccion

Bienvenido a la Plataforma de Formacion Online de
la Red Insular de Centros de Acceso Publico a Internet. En
este manual encontrard los primeros pasos a dar en la
plataforma de formacién online, tanto para el registro,
matriculacion y desarrollo de los cursos. Si tiene alguna
duda en concreto sobre los cursos o sobre el uso de la
plataforma, no duda en ponerse en contacto con nosotros

en:

telecentrostfe@hotmail.com
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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacidon Online

2. Inicio en |la Plataforma

El primer acceso a la plataforma de formacidn nos muestra una
pantalla con la explicacidn sobre las posibilidades que nos ofrece la
Formacién Online dirigida a los telecentros. En ella podemos
encontrar lo siguiente:
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Plataforma de Formacion Online
Red Insular de Centros de Acceso Publico a Internet

Presentacion Formacion online Periodico Digital

Bienvenido a la Plataforma de Formacion Online de la Red Insular de Centros de Acceso Publico a Internet, puesta en
marcha por el Cabildo Insular de Tenerife con el objetivo de extender el uso de la Nuevas Tecnologias entre la poblacion, y
promover el beneficio de la Sociedad de la Informacién y del Conocimiento.

Este soporte de teleformacion brinda la oportunidad de realizar gratuitamente cursos y talleres a través de Internet
facilitando el acceso a la formacién a todas aquellas personas que por diversas circunstancias no puedan seguir la ensefianza
mediante la modalidad presencial, con el apoyo permanente de un equipo de futores, y acreditada por la Universidad de La
Laguna (convalidable por Créditos de Libre Eleccion).

La oferta formativa que aqui se presenta, ha sido disefiada con una orientacion especifica por colectivos, versando sobre
diversas tematicas de tu interés, como es, alfabetizacion informatica, Web 2.0, Internet, empleo online, herramientas
ofimaticas, la TDT, idiomas, tramites online, etc., con el fin comin de fomentar el uso de las Tecnologias de la Informaciony la
Comunicacion (TIC)

Iniciaimente, este portal de formacion online se pone en marcha como experiencia piloto en los telecentros pertenecientes a la
Red Avanzada de Centros Publicos Digitales. Unicamente en estos centros es donde podras validar tu contrasefia como
usuario de la plataforma. De modo que, para formalizar la preinscripcion de aquellos cursos y talleres que desees realizar,
deberas acudir al telecentro mas cercano. Realizada tu preinscripcion, se nofificara mediante correo electrénico o teléfono el
estado de tu inscripcion

De igual forma, dado que la conexién a la plataforma sélo es posible desde el telecentro, durante el seguimiento de cada una
de las acciones contards con el i i del dinamizador del centro al que acudas

Inicialmente, este portal de formacién online se pone en marcha como experiencia piloto en los telecentros pertenecientes a la
Red Avanzada de Centros Publicos Digitales. Unicamente en estos centros es donde podras validar tu contrasefia como
usuario de la plataforma. De modo que, para formalizar la preinscripcién de aquellos cursos vy talleres que desees realizar,
deberas acudir al telecentro mas cercano. Realizada fu preinscripcion, se nofificara mediante correo electrénico o teléfono el
estado de tuinscripcion

De igual forma, dado que la conexién a la plataforma sélo es posible desde el telecentro, durante el seguimiento de cada una
de las acciones formativas contaras con el asesoramiento personalizado del dinamizador del centro al que acudas.

Gomo recursos paralelos a la formacién, se incluye ademés, otros servicios: el Periédico Digital, en el que podras consultar y
publicar noticias relacionadas con los telecentros, y el Servicio de Orientacion, a fravés del cual podrés realizar consuitas en
tres ambitos: aprendizaje escolar, aprendizaje tecnologico y apoyo a la toma de decisiones vocacionales.

» Formacion Online
P Periddico Digital 9
P Senvicio de Orientacion

Q@ ricapi

ILaR de Ceneos.
de @cceso Peuco a InTerner

= Formacién Online
= Periddico Digital
= Servicio de Orientacion

En el icono con el simbolo de Ayuda se indican los primeros pasos a
dar en la plataforma. Podemos acceder a las secciones desde la
cabecera de la pagina o desde los enlaces que se presentan debajo.

A través de los siguientes pasos podras realizar el registro en la
Plataforma de Formacion Online y de esta manera podras realizar tu

matriculacion en los cursos. Veamos el proceso por pasos:
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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

= Paso 1: Acceso a Formacion Online

Al acceder al apartado de Formacidon Online, vemos una primera
bienvenida donde se nos invita a realizar un cuestionario de
conocimientos informaticos. Esto nos servird para orientarnos mejor
a la hora de qué curso elegir.

Por otro lado, tenemos la posibilidad de entrar en dos categorias:
Oferta Formativa, donde se encuentran los cursos y el Servicio de
Orientacidn, al cual podremos acceder una vez estamos registrados
en la plataforma. No obstante, en cada apartado vienen descritas las
posibilidades que se ofrecen. Entramos en la opcidn Oferta
Formativa:
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\ Plataforma de Formacion Online
Red Insular de Centros de Acceso Pablico a Internet

i Bienvenido/a !

Ko, consulta de dudas sobre la platafo

toma de decisiones vocacionales, nformacién y rec

Una vez dentro, cada curso o taller tiene una pequeia descripcién de
su contenido y dos vinculos con la siguiente informacién:

Alfabetizacion Informatica )
Este curso te permitird hacer tus primeros avances en
informatica a través de un sencillo material y actividades

> Mas informacién > Inscripcin

maliva  ALFABETIZACION INFORMATICA

Contenidos

No horas

naturakza

ion  Actividades, foros y un  cuesti
opaones verdadera / Falso,

nabAaces bisicas pars &l mane o2

Mia & & B0 del oidenador

oy apagado del croenadce

10 horas

curso

> Mas _informacién: si hacemos clic en él podemos acceder a una

descripcién detallada de los objetivos del curso, contenidos,
metodologia y tipo de evaluacion, asi como su duracidn en horas y su
tutor correspondiente.

> Inscripcidn: si hacemos clic en él accedemos a la zona de
inscripcion, en la cual se nos preguntara si deseamos inscribirnos en
ese curso.
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- *Recuerda que previamente deberemos registrarnos en la
plataforma para pinchar en la opcion de inscribirse a un curso.
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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

= Paso 2: Registro en |la Plataforma

Para realizar cualquier accién formativa, inscribirnos en algun curso o

utilizar el Servicio de Asesoramiento,

primero debemos de

registrarnos en la Plataforma. Para llegar a la hoja de registro, se

pueden usar varias rutas, la mas sencilla, es acceder a través de la

pagina del listado de cursos, en la parte superior derecha, dénde

pone (Entrar)

Usted no se ha autentificado. (Entrar)
Espafiol - Internacional (es) v

Una vez dentro, aparece la siguiente pagina:

Plataforma de Formacion Online
Red Insular de Centros de Acceso Publico a Internet

ion online ico Digital
Estas en: Tenerife » Entrar al sitio

"Recuerde que sélo podra acceder a |a plataforma a través de los Telecentros"

Usuarios registrados Registrarse como usuario

Entre aqui usando su nombre de usuario y contrasefia
(Las ‘Cookies’ deben estar habilitadas en su navegador) (3)

Hola. Para acceder al sistema témese un minuto para crear una cuenta
Cada curso puede disponer de una "clave de acceso” que s6lo tendra
que usarla primera vez Estos son los pasos:

Nombre de usuario a|EJEﬂdFDV

N Rellene el Formulario de Registro con sus datos
Centrasefia ‘

El sistema le enviara un correo para verificar que su direccion sea
correcta

Lea el correo y confirme su matricula

Su registro sera confirmado v usted podra acceder al curso.
Seleccione el curso en el que desea participar,

Si alguin curso en particular le solicita una “contrasefia de acceso™
utilice 1a que le facilitaron cuando se matriculd. Asi quedard
matriculado.

A partir de ese momento No necesitard utilizar mas que su

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como imvitado

£0Ividé su nombre de usuario o contrasefia?

LR

&

Usted no se ha autentificado. (Enirar)

Espafiol - Intemacional (es) ¥

Si, aytideme a entrar

nombre de usuario y contrasefia en el formulario de 1a pagina
para entrar a cualquier cUrso en el que esté matriculado

Comience ahora creando una cuenta

En ella, si es la primera vez que entramos, deberemos seguir las

instrucciones del recuadro de la derecha “Registrese como usuario”:

Hola. Para acceder al sistema tdmese un minuto para crear una
cuenta. Cada curso puede disponer de una "clave de acceso" que

solo tendra que usar la primera vez. Estos son los pasos:

1. Rellene el Formulario de Registro con sus datos.

2. Elsistema le enviara un correo para verificar que su direccién
sea correcta.

3. Lea el correo y confirme su matricula.
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http://sip.ulpgc.es/tenerife/login/signup.php

Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

4. Suregistro serd confirmado y usted podra acceder al curso.
5. Seleccione el curso en el que desea participar.

6. Si algun curso en particular le solicita una "contrasefia de
acceso" utilice la que le facilitaron cuando se matriculd. Asi
quedard matriculado.

7. A partir de ese momento no necesitara utilizar mas que su
nombre de usuario y contraseiia en el formulario de la pagina
para entrar a cualquier curso en el que esté matriculado.

Una vez leidas y entendidas estas instrucciones, pulsamos el botdn:

Comience ahora creando una cuenta ]

Seguidamente aparece el Formulario de Registro de la Plataforma

Crear un nuevo usuario y contrasefia para acceder al sistema
Nombre de usuario® ||

Contrasefia® [J Desenmascarar

Por favor, escriba algunos datos sobre usted
Direccion de correo™

Correo (de nuevo)*
Nombre*
Apellido™®
Ciudad*®

Pais® |Seleccione su pais ™

reCAPTCHA @
Hansford 1arizons

Escriba las palabras de arriba
Obtener otro CAPTCHA

Obtener un CAPTCHA de audio

Otros campos
Direccion |

Teléfono/s
Edad |Menos de 16 v
Estudios |Sin estudios ]
Especialidad
Ocupacion actual |Estudiante

Motivo por el cual desea realizar
este curso 6 taller

Crear cuenta Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios

Rellene los campos con sus datos y pulse el botén:

Una vez realizado esto, le llegara un email a su cuenta de correo con
un link en el que debera pulsar para acceder definitivamente a su
perfil de usuario y realizar la oferta formativa disponible.
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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacidon Online

3. Matricularnos en un curso

*Recuerda que previamente deberemos registrarnos en la
plataforma para pinchar en la opcidn de inscribirnos a un curso.

Para matricularnos en un curso, debemos ir en primer lugar a la
pagina principal de la Formacién Online.

I

e

\ Plataforma de Formacion Online
Red Insular de Centros de Acceso Pablico a Internet
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| Bienvenido/a |

Categorias

Elegimos el curso que nos interese y hacemos clic en el botén
“>Inscripcidon”. Una vez hecho esto, aparece una nueva ventana con
dos opciones a elegir:

Herramientas de la Web 2.0
Elija una de las opciones para inscribirse en el curso.

Sélo pueden inscribirse en los cursos usuarios registrados.

O Deseo Inscribirme

O Dar de baja mi inscripcion

Guardar mi eleccién

Si queremos inscribirnos en este curso, pinchamos la opcién “Deseo
Inscribirme” y pulsamos el botén:

[ Guardar mi eleccidn ]

Cuando guardamos nuestra eleccién, en la parte superior ha de salir
el siguiente mensaje:

Su eleccion ha sido guardada

Mas adelante se le informard por email si ha sido admitido en el
curso en funcion a la disponibilidad de plazas, etc.
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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

4. Manejo de la plataforma
Moodle

Una vez dentro del curso, navegamos por la pdgina a través de los
diferentes vinculos en color gris que aparecen a lo largo del
contenido. Cada recurso puede representar un elemento diferente.

= Estructura general de los cursos

La pagina principal de un curso, la primera vez que entramos, esta
estructurada en diferentes bloques.

Estés en- Tenerife - Tecnocuento Volver a mi rol normal
Personas = f Usuarios en linea
Diagrama de temas
H8 Participantes ( S minutos)
A Ale =
Administracion & Aula V||"tua|
Calendario
Calificaciones
d Peril « octubre 2009 >

iBienvenidos al curso de Alfabstizacién Informatical
Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

Te recomendamos que antes de comenzar, consultes el documento:
1oz 3 4

Presertacian del Curso
s 6 7 & 9 10 11

i Nowedades i2 13 14 16 17 18

@Preaemamnnelcursn 19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 2% 320 31

1 O
H H A Clave de eventos

Espacio de Comunicacion
@ Global & Curso
o Grupo #® Usuario

En estz espacio puedes contactar con tus compafieros y profesores.

[ Foro General del Curso

&) chan
Contenidos y Actividades del Curso

Agui encontraras el material escrito con los contenidos del curso y sus
actividades.

1 contenido Alfabetizacién Informética

Bibliografia y Recursos

Algunos enlaces de interés (se abran en una nueva ventana):

[E Taller de Iniciacién a la Informatica
CUFSDS online sobre informatica

Bloque central

Con el titulo “Diagrama de Temas” en el que se encuentran los

siguientes recursos:

Aula Virtual

Novedades y Noticias del Curso: este foro servira como
tabléon de anuncios para informar de fechas, y noticias de
interés acerca del tema.

“I* Presentacion: Objetivos, Metodologia y Criterios de
Evaluacion: en este documento .pdf se exponen las
caracteristicas fundamentales del curso, fechas, y criterios de
evaluacién, asi como una descripcién general de la estructura
del curso.

o -
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Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

Espacio de Comunicacion

_:ﬁ:_ Foro General del curso: este espacio de comunicacion esta
abierto a todos los participantes del curso, y en él podemos
expresar todo aquellos que nos interese sobre el tema.
Podemos contestar a las preguntas de los demdas y proponer
nuevas tematicas.

[;] Chat!: este es otro espacio de comunicacién en el que
podemos hablar los unos con los otros de forma simultanea.
Es posible que se abran horarios para que el profesor y los
alumnos compartan a la vez diferentes contenidos.

% Tutoria: este espacio de comunicacion servira a los alumnos
para hacer consultas privadas al profesor, en el caso de que
tengan alguna duda o problema sobre los contenidos o
algunos aspectos de la plataforma, evaluacion, etc.

Contenidos y Actividades del curso

Contenidos: los contenidos del curso se presentan en formato
.pdf y estan disponibles para descargar, imprimir, etc. Si lo
deseas imprimir, te recomendamos que lo imprimas a doble
cara, por la forma en la que esta disefiado el documento.

';[' Actividad Foro: esta actividad consiste en responder a un
tema que propone el profesor.

i Actividad Subir un Archivo: esta actividad consiste en
responder a unas preguntas que plantea el profesor y subir un
archivo en formato de texto (por ejemplo: .doc, .txt, etc.).

f Actividad Cuestionario: consiste en responder a un
cuestionario de respuesta Verdadero o Falso. Recuerda que
solo tienes una oportunidad para rellenarlo.

Bibliografia y Recursos

Enlaces: estos enlaces permiten el acceso a otras paginas web
en las que podemos ampliar la informacién que aparece en el
curso.

Bloques laterales

Personas
B Participantes

Bloque Personas: en el que podemos ver a los demas participantes

del curso.
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Calendario

- octubre 2009

Lun Mar Mieé Jue Vie Sab Dom

o & 7

1 2 3
=3 E 10

12 13 1416 17

19 20 21
26 27 28

Clave de eventos
4 Global

a8 Grupo

22 23 24
23 30 31

2 Curso

ax Usuario

>

4
11
18

25

Agencia Canari

Guia de Ayuda en la Plataforma de Formacion Online

Bloque Administracion: en este bloque podemos ver nuestro perfil
personal de la plataforma (en el cual podemos afiadir una foto,
cambiar nuestros datos, etc.) o gestionar las calificaciones del curso.

Administracion -

Calificaciones
g Peril

Bloque Usuarios en Linea: en el que podemos ver qué personas
estdn conectadas en este momento. Muy util, para saber si hay
personas que permanecen en las salas de chat, por ejemplo.

Usuarios en linea =

(dltimos 5 minutos)

Alejandro Velazquez

Bloque Calendario: en el que se avisara de eventos de la plataforma,
entrega de actividades, etc.
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