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1. Página de Inicio

Para acceder a la plataforma virtual (Campus) del I.S.F.D. y T. Nº 8, deberá ingresar a la pagina www.instituto8.blogspot.com y en la parte superior derecha esta el link que nos introduce en la pantalla inicial que mas abajo se muestra.
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En la parte superior del lado derecho se encuentra la zona de acceso para alumnos, con dos cajas de texto donde se debe introducir el nombre de usuario y la contraseña. De este modo el participante podrá acceder al curso en que se haya matriculado.

Dentro del apartado “Usuario” se encuentra la opción “¿Olvidó su contraseña?”. Aquí el usuario podrá recuperar su contraseña en caso de haberla perdido u olvidado. Al hacer clic aparecerá la siguiente pantalla:
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Si olvidamos la contraseña, podremos recuperarla introduciendo nuestra dirección de e-mail Al introducir la dirección de correo electrónico que consta en la plataforma (la misma que proporcionó al realizar su matrícula). Al pulsar el botón “Aceptar”, el alumno recibirá un correo electrónico con el nombre de usuario y la clave correspondiente. Este proceso puede tardar unos minutos. 
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2. Opciones generales

2.1. Mis cursos

Una vez que el alumno haya validado su nombre de usuario y contraseña con éxito, aparecerá una pantalla dividida en pestañas. La pestaña activa por defecto es “Mis cursadas”, donde se muestran las diferentes cursadas en que se encuentra inscripto el alumno. En la parte superior de la pantalla aparecen el resto de pestañas, las cuales describimos a continuación.
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2.2. Página principal de la plataforma

A través de esta opción el alumno podrá regresar a la página principal del

campus virtual sin desconectarse.

2.3. Mi perfil

Permite al alumno modificar sus datos personales. Los datos que podrá modificar son:

- Correo electrónico: Es la dirección oficial a la que será enviada la contraseña de acceso en caso de que el alumno lo requiera.

- Teléfono. Teléfono de contacto habitual.

10

- Foto. El alumno podrá insertar una fotografía. Se recomienda emplear una imagen con un tamaño de 150x200 píxeles (aproximadamente). El formato habrá de ser JPG o GIF.

- Contraseña. Es recomendable cambiarla la primera vez que se acceda a la plataforma. En caso de que el alumno decida cambiarla deberá tener en cuenta las siguientes reglas:

1. La contraseña es sensible a mayúsculas y minúsculas. Ejemplo:

“antonio”, “Antonio”, “ANTONIO” y “aNtOnIo" serán tratados por el sistema como contraseñas distintas.

2. No está permitido el uso de espacios en blanco ni caracteres especiales. Se podrán emplear caracteres de “a-z”, así como de “A-Z” y números de “0-9”.
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El alumno no podrá modificar el resto de datos, entre ellos su nombre de

usuario.

2.4. Mi agenda

Desde aquí el alumno podrá gestionar su propia agenda añadiendo, modificando y eliminando eventos, a través de las opciones que aparecen debajo del calendario de la parte izquierda. Dichos eventos aparecerán reflejados en el calendario, en cualquiera de las vistas disponibles: mensual, semanal y diaria.
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2.5. Mi progreso
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Esta opción permite ver al alumno un completo informe dónde quedan contemplados diversos aspectos como el tiempo empleado, progreso, puntuación y fecha de la última conexión, etc.
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2.6. Salir

Es la opción que debe emplear el alumno cada vez que quiera desconectarse de la plataforma. Es recomendable utilizar esta opción y no emplear el botón de cierre de la ventana del navegador.
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3. Herramientas de la plataforma

El alumno podrá acceder a cualquier de sus cursos haciendo clic sobre el nombre del mismo, dentro de la pestaña “Mis Cursos”. Aparecerá entonces la siguiente ventana: 
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En este ejemplo se muestra el máximo de opciones disponibles que pueden llegar a aparecer en un curso. Las secciones disponibles dependerán únicamente del tutor, con lo cual no todas las secciones habrán de estar visibles necesariamente.

Como ya hemos mencionado, será el docente quien defina qué elementos o herramientas aparecerán en su curso. Los diferentes elementos que generalmente pueden llegar a tener los cursos son:

1. Descripción del curso.

2. Agenda.

3. Documentos.

4. Itinerarios de aprendizaje.

5. Enlaces.

6. Anuncios.

7. Foros.

8. Buzón de tareas.

9. Ejercicios.

10. Usuarios.

11. Grupos.

12. Chat.

13. Trabajos.

3.1. Descripción del curso.

Aquí aparecerá un resumen de la ficha técnica del curso, dónde aparecerán los objetivos, temario, metodología, etc. 
3.2. Agenda.

Esta herramienta está dividida en dos partes, por el lado derecho tenemos un listado que permite visualizar la programación del curso, mostrando información como fecha y hora del evento, el título del mismo así como su contenido. En la parte izquierda tenemos un calendario donde se muestra los días en los cuales hay actividad en el curso. 
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3.3. Documentos.

Se trata de un depósito de documentos que el tutor ha puesto a disposición de los alumnos como parte del curso. Puede contener archivos, directorios, o una combinación de ambos. Se puede navegar por las carpetas de esta zona como se haría en cualquier explorador de archivos gráfico.

3.4. Itinerarios de aprendizaje.

Aquí es donde el alumno encontrará las lecciones y contenidos que componen el curso. Detallaremos esta sección en el capítulo 4.
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3.5. Enlaces.

Al pulsar en esta sección aparecerá un listado de enlaces de interés que han sido propuestos por el profesor del curso, para que sean consultados en algún momento específico o simplemente como material de referencia. Cada enlace puede ir acompañado por una descripción para identificar el contenido del mismo. Pueden estar organizados bajo categorías, con el objeto de agrupar enlaces que aborden aspectos similares.

3.6. Anuncios.

La sección de anuncios es una herramienta muy importante, cuyo objetivo es proporcionar información que los profesores del curso quieren comunicar a los participantes del curso. El formato de los anuncios es bastante sencillo: título del anuncio, fecha de publicación y cuerpo del anuncio.
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3.7. Foros.

El foro es una herramienta que permite crear grupos de discusión, en los que se abren debates ó se realizan consultas acerca de temas relacionados con el curso. Las consultas planteadas pueden ser respondidas por el moderador del foro, en nuestro caso el tutor del curso, o bien por otro participante (alumno del curso).

El foro es una herramienta muy útil, pero que no tiene como objetivo la interacción instantánea entre los participantes, como ocurre en el caso del  “chat”. De hecho, en algunos foros alguien puede publicar una duda ó pregunta y puede obtener una respuesta varios días después. Los foros por lo general presentan casi siempre la misma estructura organizativa. A continuación se muestra un ejemplo de la estructura que siguen los foros del campus virtual de EUROINNOVA FORMACIÓN:
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3.8. Buzón de tareas.

Esta utilidad facilita el intercambio de archivos entre los participantes del curso. El tutor del curso puede enviar archivos a uno o a varios alumnos; los alumnos pueden enviar archivos al tutor del curso e intercambiarlos entre sí (si el tutor ha permitido esta opción). Además, los archivos enviados pueden contener comentarios. El buzón de tareas tiene dos secciones, “Archivos Enviados” y “Archivos Recibidos”.

3.9. Ejercicios.

La sección de ejercicios es una herramienta que permite la realización de ejercicios de autoevaluación con el objeto de reforzar el aprendizaje.

Para realizar ejercicios se da clic en el enlace “Ejercicios” y luego aparecerán los ejercicios que estén habilitados por el docente.

Al finalizar el ejercicio, el alumno obtendrá el resultado obtenido:

3.10. Usuarios.

Esta sección permite saber quién más está inscrito en el curso, y contactar con ellos. La lista también puede indicar a qué grupo pertenecen los usuarios y el papel de cada uno.

Para contactar con alguien, se debe pulsar sobre el icono de información que aparece en la parte derecha. Aparecerá entonces una pantalla dónde se muestra la información básica de la persona junto con su correo electrónico definido por defecto.

3.11. Grupos.

Esta sección estará disponible si el tutor ha determinado hacer grupos de estudiantes dentro del curso (asignados a tareas menores, para realizar trabajo en equipo, etc.). Puede ser que el alumno aparezca incluido dentro de un grupo al azar o, dependiendo de los criterios del tutor, se permita al alumno inscribirse en el grupo que prefiera, si es que hay aún plazas disponibles. Si al entrar en el área del grupo, se ve "(mi grupo)" al lado del nombre de un grupo, entonces el alumno ya está inscrito en ese grupo. 
El área del grupo contendrá una zona de documentos para compartir con los otros miembros del grupo, una agenda, trabajos y anuncios. La zona de documentos permite enviar, renombrar, borrar y mover archivos, crear directorios y subdirectorios para organizar mejor la información. 
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3.12. Chat.

En general un chat es una herramienta de comunicación “síncrona” que permite la transferencia-recepción de mensajes en tiempo real, por lo que se constituye en una herramienta sumamente útil para los procesos de educación a distancia. Quizás la mayor ventaja sea que el sistema guarda automáticamente un archivo con todo el texto escrito durante el chat para posteriores consultas por parte de los alumnos del curso.

Para utilizar el chat, solamente se tiene que escribir en el cuadro correspondiente situado en la parte inferior, y pulsar en el botón “Enviar” o presionar la tecla ENTER (o INTRO). El resto de los participantes en el chat podrán ver de forma inmediata los comentarios del alumno y responder. En la parte izquierda aparece un listado con las personas conectadas en ese momento.

3.13. Trabajos.

Esta herramienta es muy sencilla de utilizar y permite a todos los alumnos el envío de documentos a sus tutores. Puede utilizarse para recibir tareas de forma individual o colectiva, respuestas a preguntas abiertas o cualquier otro tipo de documento.

Para enviar un documento, el alumno deberá pulsar sobre el enlace “Enviar un documento”. A continuación aparecerá una ventana dónde podrá localizar el archivo en su disco duro o en la red, escribir un título para el documento, una descripción y nombrar al autor. Por defecto, el nombre del fichero es el mismo que el título. Finalmente haga clic en el botón “Aceptar”. El documento de esta forma se añade a la lista en la parte inferior de la página.

Esta pantalla permanecerá unos segundos visible y automáticamente, sin necesidad de que el alumno haga nada, dará paso a otra pantalla dónde se indican algunas instrucciones básicas para navegar por el curso.

Por último, el alumno deberá pulsar el botón “Seguir” para comenzar el módulo del curso que seleccionó al comienzo del itinerario de aprendizaje. A partir de ese momento, deberá seguir las instrucciones que vayan apareciendo en pantalla.

Para salir del curso deberá pulsar el botón “Salir” que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.
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