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INTRODUCCION

Las nuevas tecnologias facilitan la formacion a distancia. Los entornos
virtuales de educacion suponen una novedosa herramienta para las personas

gue quieren mantenerse al dia y desarrollar sus capacidades laborales.

El Instituto Social del Trabajo ISO quiere acercar a los trabajadores en general
y a sus socios, colaboradores y simpatizantes en concreto, todas las
posibilidades que ofrece la red en relacion con el aprendizaje virtual. Con esta
intencién ha creado una Plataforma de Teleformacion en la que cada alumno
tendra un espacio propio para el seguimiento de los distintos cursos que se

oferten.

A través de esta guia pretendemos orientar a los alumnos en el manejo de
nuestra herramienta y solucionar las posibles dudas que pueda generar.
Navegar y utilizar la plataforma es muy sencillo, no es necesario contar con
conocimientos previos de informatica ya que es muy intuitiva. Leer atentamente
las instrucciones que detallamos a continuacion le facilitara el seguimiento de

los cursos.

ACCEDER a la plataforma de formacion

La Plataforma de Teleformacion proporciona varios caminos de entrada al

espacio de la Plataforma de Teleformacién. El acceso directo se encuentra en

siguiente direccion: http://www.isotrabajo.org/cursos/ (ver fig.1).

Desde el portal web (ver fig. 2) de Instituto Social del Trabajo

(www.isotrabajo.org) también se puede acceder, ya que hay varios enlaces por

los que se puede entrar. La seccion de Formacion también incluye un enlace

directo a la plataforma.
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(fig.1) www.isotrabajo.org/cursos/
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REGISTRARSE en la plataforma de formacion

Para ser usuario de la plataforma es necesario registrarse. Tramite que sélo se
realiza una vez. El acceso al registro se encuentra en el menu principal
izquierdo “Plataforma de forma -> registrarse” (ver fig.3) situado en el
recuadro que hay en la parte izquierdo de la pagina de inicio de la pagina web
y dentro de la Plataforma de Teleformacion en la parte derecha (ver fig.4).

(fig. 3)

(fig. 4)
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Lee atentamente las instrucciones que también te brindamos a continuacion

Instrucciones para registrarse como alumno

en la Plataforma de Teleformacion

La persona interesada en registrarse como alumna, para realizar algan curso,

debera solicitarlo por escrito a iso@isotrabajo.org Esta direccion de correo

electrénico esta protegida contra los robots de spam, necesita tener Javascript
activado para poder verla

En la solicitud debe indicarse:

Nombre del curso que desea realizar

Su nombre y apellidos

Direccion postal

Direccion de correo-E con la que desea suscribirse al curso,
N° de teléfono,

Fecha de nacimiento,

Profesion y actividad en ejercicio

YV V.V V V V V V

Motivo por el que desea matricularse en el curso. Asi como su voluntad de

trabajarlo en su totalidad.

Una vez recibida la solicitud, el coordinador del curso le contestara indicando si
puede ser registrado o no, en caso afirmativo, le remitird el nombre de usuario

y la contrasefa para tener acceso al curso elegido.

Seguidamente abona la matricula que libremente decida. El importe de la
matricula por compensacién-recuperacion de gastos es libre, segun la voluntad
y conciencia de cada alumno. A modo orientativo se sugieren 25 € para los
alumnos de paises del hemisferio Norte y 10 € para los alumnos de los paises

del hemisferio Sur.

Inicia el estudio segun su plan de trabajo, que debe concluir en el plazo

maximo de 12 meses, desde la fecha de registro.
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ACCEDIENDO a la Plataforma de Teleformacion
Cada vez que el usuario quiera entrar debera introducir en el recuadro

situado en el margen superior derecho de la pagina de inicio de la Plataforma
de Teleformacion, el USUARIO y CONTRASENA

(fig. 5)

Nombre de usuario:|pedro

Nomhbre de usuar‘in:| = . Ent
'- Contraseﬁa:im”‘m“i @

Contrasefiat| S
: Ud. esta en &l #istema como pedro prueba. (5alir)

Ud. no esta en el sistema. {Entrar)

Para entrar en €l espacio personal se
tiene que ingresar e usuario y la
contrasefia.

\ 4

PERFIL del usuario

El recuadro azul situado en la parte superior derecha de la pantalla
contiene los datos del usuario y sirve de identificacion para saber que el
usuario esta en su espacio personal. En este recuadro (ver fig. 6) se tiene
acceso a todos los cursos a los que esta suscrito, asi como a los datos
facilitados al registrarse en la Plataforma de Teleformacién. Para entrar a
los distintos cursos en los que se esté inscrito, basta con pinchar en el titulo

de aquel al que se quiere acceder.

(fig. 6)

Mombre de usuaro:

[ Entrer |

Ud. estd enel sistema como pedro prusba. (Saliv)

Contrasefia:
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Una ves dentro de curso, cualquier cambio que el usuario desee hacer en su
perfil debe realizarlo a través del enlace “Editar informacién” situado en este
recuadro (ver fig. 7).

(fig. 7).
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DESARROLLO y SEGUIMIENTO de los cursos

Aunqgue la estructura de todos los cursos es similar, cada uno puede tener sus
peculiaridades.
El menu situado en la columna de la izquierda de cada uno de los cursos

indica las opciones de ese curso en concreto (ver fig.8).

(fig. 8)
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Desde este menu, el alumno se puede dirigir a cualquiera de las

opciones simplemente haciendo clic sobre el enlace deseado.
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OPCIONES de los cursos

Como ya se ha dicho, cada curso puede tener una estructura y
opciones distintas. A continuacion se explican las secciones que pueden

encontrarse en los cursos.

INDICE del curso
Esta opcion estara en todos los cursos. A través de ella los alumnos
veran la estructura del curso y siempre tendran acceso a las unidades y
capitulos del curso, que se iran activando segun sus fechas de

publicacion.

ESTRUCTURA de los cursos
Los cursos, atendiendo a las necesidades didacticas, pueden estar
estructurados en: bloques  tematicos, unidades, capitulos vy
apartados. La estructura, ademas de explicarse en la informacion
general de cada curso, se vera en el indice del curso. Para acceder a
cada uno de estos elementos, una vez activada su publicacion, bastara

con hacer clic sobre el titulo

AUTOEVALUACIONES
La opcion de autoevaluaciones estara disponible en algunos cursos.
Segun las necesidades didacticas se realizaran a nivel de curso, bloque
tematico o unidad. El objetivo de esta opcion es que los alumnos puedan
conocer que grado de comprension y aprendizaje han adquirido tras el
estudio. No puntuaran de forma oficial y se podran realizar tantas veces

como se quiera.

EXAMENES
La existencia de examenes dependera de las necesidades formativas de
cada curso y al igual que las unidades podran ser a nivel de curso,
bloque tematico o unidad. Las caracteristicas especificas de cada
examen - fechas, niumero de preguntas necesarias para aprobar, tiempo

para realizarlo; vendran explicadas en la informacion general de cada
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curso, pero puntuaran de forma oficial y s6lo se podran realizar una vez.

MATERIAL COMPLEMENTARIO
Dependiendo de cada curso, podra existir una pagina con informacion

complementaria para la profundizacion de distintos temas expuestos en los

cursos.

BIBLIOGRAFIA
Este apartado incluira referentes bibliograficos del curso.

ESTADISTICAS
En este apartado los alumnos podran consultar su evolucion personal
en el curso através de un sistema de estadisticas. El espacio informa
sobre los resultados de las autoevaluaciones, de los examenes y de la

situacion del alumno respecto al resto de los alumnos matriculados
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