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1. PRESENTACION
Estimad@ alumn@:;

Esta guia pretende ofrecerte la informacién necesaria para que
organices de la mejor manera el estudio del curso que vas a
realizar.

En ella enconfrards informacion del material de estudio y de los
servicios que ACO te ofrece durante el periodo de estudio para
ayudarte a completar fu formacion con éxito.

Partiremos de una primera exigencia: el compromiso y el esfuerzo
para que todos los alumnos finalicéis satisfactoriamente el curso
en las fechas indicadas.

Deseamos que la formacidon que ahora recibes sea de gran
utilidad en tu vida profesional.

No olvides que al asistir a este curso tienes acceso preferencial @
todos los servicios en cuanto a formacion, jornadas, etc... que
organiza ACO.

Estamos a tu disposicion para cualquier duda que tengas.



2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

DERECHOS DEL ALUMNADO

- A exigir calidad en la fotalidad del desarrollo de la formacion y reclamar contra
cualguier anomalia que detecten durante el mismo.

- A recibir un diploma oficial cuando se cumplan los siguientes requisitos:

- En la modalidad presencial: superar con aprovechamiento el 75% de la accidn
formativa.

- En la modalidad de teleformacion: superar con aprovechamiento el 75% de las
evaluaciones de la parte de la accién formativa.

- En la modalidad mixta, superar elo 75% de las evaluaciones no presenciales de
la accién formativa. En la parte presencial de la accidén formativa deberd asistir y
superar con aprovechamiento el 75%. En el caso de que el nUmero de sesiones
presenciales sea menor de cuatro, el porcentaje de asistencia obligatoria se
reducird para permitir una Unica falta de asistencia (66% si hay tres sesiones o
50% si hay dos). En cualquier caso, en un curso mixto el alumnado deberd asistir
por lo menos a una sesion presencial.

El alumnado que no tenga derecho a diploma recibird, si lo solicita, una
certificacion por las horas y mddulos que realizase.

- A estar cubierto por un seguro de accidentes en el caso de las acciones formativas
de modalidad presencial, en la parte presencial de la modalidad mixta y en las
pruebas presenciales de la modalidad de teleformacion, si es el caso. El seguro cubrird
tanto los riesgos que pueda tener el alumnado durante el desarrollo de la accion
formativa, como los del trayecto al lugar de docencia de las clases tedricas, de las
practicas y de las pruebas presenciales.



DEBERES DEL ALUMNADO

- Enfregar, el primer dia del curso, toda la documentacién identificativa que les sea
solicitada por el centro impartidor:

- Copia simple del DNI.
- Ficha individual facilitada por ACO.
-Acreditacion de su condicidon de persona ocupada o desempleada.

- Asistir y superar con aprovechamiento las evaluaciones de los contenidos de las
acciones formativas.

En la modalidad presencial, en el caso de que las faltas de asistencia de algin alumn@
superen el 25% de las horas lecfivas, deberdn ser dad@s de baja en la accion
formativa. En la modalidad de teleformacion o en la parte correspondiente a esta
modalidad en la formacion mixta serdn dados de baja cuando @ alumn@ no supere €l
75% de las evaluaciones.

-Participar en el desarrollo de las clases.

- Utilizar correctamente la maquinaria y demds medios e instrumental que se ponga a
su disposicion.

- La participacion de la persona trabajadora en acciones formativas de formacion
para el empleo no serd superior a 8 horas diarias, cualquiera que sea la modalidad de
imparticion.

-Cumplimentar el cuestionario de evaluacion de la calidad de las acciones formativas.



3. USO DE LA PLATAFORMA FORMATIVA.

Esta guia representa los pasos a seguir por el alumno desde la aceptacion en un curso Moodle
hasta su posterior utilizacion, pero antes de explicar la forma de acceder y utilizar la herramienta Moodle

es necesario introducir brevemente al alumno en dicha herramienta.

Indice de contenidos

1. Introduccién
2. Primer acceso a la plataforma.
3. Pantalla Principal

4. Descripcion de menus principales



1. INTRODUCCION

Campus Virtula de ACO es una aplicacion Web a la que se accede por medio de un navegador
Web (Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, etc.), esto quiere decir que para utilizar
Moodle es necesario un ordenador con al menos un navegador Web instalado y con conexion a

Internet. Moodle esté disefiada para realizar cursos a través de Internet. Dicha herramienta permite:

e Presentar un material didactico, bien en forma de lecciones, trabajos, ejercicios,
cuestionarios, etc.

e Proporciona recursos de informacion como pueden ser foros, chats, audio, video, paginas
Web, etc.

e Diversas actividades para que los alumnos interactten entre si o con el profesor.

2. PRIMER ACCESO AL CAMPUS VIRTUAL

La primera vez que acceda al curso virtual debe poseer un nombre de usuario y contrasefia que
habra recibido previamente por correo electrénico.
1. Debe escribir la direccidn en la que se encuentra el campus virtual en la barra de direcciones

de su navegador: http://aulavirtual.grupodgi.com

2. Le aparecera una imagen similar a la que se muestra a continuacion. No necesita mas que introducir
su nombre de usuario y contrasefia. Por motivos de seguridad la primera vez que accedas se forzara el

cambio de contrasefa. La nueva contrasefia debera contener 8 caracteres.

! ACO Ourense x ¥ i cavpuspe Formacion a0 x G § =@ 3 |

€' [ v grupodal.commoode login/ndes php % =

-

Usted no se ha identificado.

Espafiol - Espafia (5 _es) v

CAMPUS DE FORMACION ACO

Pégina Principal b Bntrar al sitio

Usuarios registrados

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

o Entrar
Recordar nombre de usuario
0lvidé sunombre de usuario o contrasefia?
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3. LA PANTALLA PRINCIPAL DEL CAMPUS

Una vez dentro de la plataforma, se le mostrara una pagina que contiene todos los cursos online
en los que esta matriculado. Pinchando en cualquiera de ellos podré acceder a la pagina principal de
dicho curso. La pagina principal de un curso Moodle para su usuario mostrara tres columnas con sus

correspondientes apartados cada una, como se muestra a continuacién: (ejemplo curso Excel)

i http:/fwww.grupedgi.com/moodle/course/view.php? O = €& || T Curso: EXCEL AVANZADO

Usted =e ha identi Tvén Durén ez (Salir)

EXCEL AVANZADO

Pégina Principal s EXCEL AVANZADO

Navegacion Ein Buscar en los foros @
Novedades

Pégiua Pini [—
agl‘na cipal Foro de excel 5 p—
Area personal Biisqueda avanzada

Péginas del sitio \& Chat curso Excel o -
Mi perfil L Calendario Curso Excel Avanzado Ultimas noticias =i
cursoactual ® Guia didacica el
EXCEL AVANZADO .
Participantes Tema 1 Eventos proximos [
General No hay eventos préximos
L Estilos. Formato Condicional

Tema 1 Ir al calendario...

Tema 2 Tema =2 Nuevo evento...

Tema 3

Tema 4 ® Funciones Ligicas Actividad reciente [ g

Tema 5 Actividad desde miércoles, 26 de
Mis cursos Tema 3 abril de 2017, 10:58

h - . Informe completo de la actividad
Tablas y Graficos Dinamicos e
A E [ Sin novedades desde el filtimo
Administracién del curso Tema 4 acceso
Calificaciones ® Ficha Progamador
Ajustes de mi perfil
Tema 5
% Evaluacién

En la columna o bloque central del curso encontraremos los elementos propios de la accion
formativa. Normalmente consiste en una serie de enlaces a los distintos recursos y actividades del
curso. Estos enlaces de texto identificados por iconos nos permitiran acceder a cada uno de los
elementos didacticos (recursos, actividades, tareas, cuestionarios, etc). Ademas también apareceran las

diferentes herramientas de comunicacion entre participantes (foros, chats, mensajeria interna, etc).

En la columna de la derecha e izquierda. Cada curso se puede configurar de forma independiente

mostrando sélo aquellos blogues que sean necesarios para el curso.

Por norma general los bloques laterales seran los mismos en todos los cursos, de este modo se
facilita la navegacion a los participantes ya que todos los elementos de ayuda y comunicacion se
encuentran distribuidos en los mismos espacios independientemente del curso que sea (personas,
mensajeria, calendario, eventos proximos, etc.



4. DESCRIPCION DE LOS MENUS

A continuacion se explicara cada uno de los submenus contenidos en los menus de Moodle.
Pinchando sobre el Menu Personas se muestra una lista de todos los usuarios admitidos en el curso,
ademas de los profesores, asi como una breve descripcion de ellos. Este mddulo permite tener una

vision de los miembros del curso y favorece la comunicacion.

Personas

12 Participantes

El Men0 Buscar en foros permite buscar un foro concreto. Para utilizar el sistema de busqueda en foros es
necesario introducir una palabra clave (que se considere importante dentro del foro) y posteriormente pulsar
sobre el boton “Ir”. En caso de no encontrar en ningiin mensaje la palabra clave, le reenviara a “Busqueda

avanzada”, lo que es similar a pulsar desde el principio el enlace que aparece bajo el buscador.

Buscar en los A@
foros

[ Ir

Busqueda avanzada (%)

El Men( Navegacion nos proporciona el acceso a las diferentes paginas del sitio, nuestros cursos y nuestro
perfil:

Navegacion AR

Pagina Principal
= Area personal
¥ Paginas del sitio
" Blogs del sitio
" Insignias del sitio
® Marcas
" Calendario
¥ Mi perfil
" Ver perfil
Mensajes en foros

v w

Blogs

Mensajes
® Mis archivos privados
® Mis insignias

F Mis cursos



La informacion que aparece en el perfil es el pais, la ciudad, la direccion de correo y los accesos. Ademas
pinchando en el menud Administracién podremos realizar ajustes a nuestro perfil:

Pais
Ciudad

Perfiles de c...

Primer acceso

Ultimo acceso

El Menu Mis cursos muestra todos los cursos disponibles en los que el usuario esta inscrito.
Pinchando sobre ellos se puede acceder directamente. También permite acceder a todos los cursos
existentes en el Campus Virtual:

¥ Mis cursos
P Moodle26_Capturas
P Novedades_Moodle_2.0
P AUTO_MOODLE 2
P Moodle26

Comprobar los cursos y acceder (video 11)

El Menu Novedades permite leer los avisos importantes y nuevos escritos por el profesor para comunicarle
al resto de usuarios. Para acceder vale con hacer clic sobre dicho aviso.



El MenU Eventos proximos permite consultar las actividades que se realizaran en los dias siguientes
haciendo clic sobre dicho evento. Es una agenda donde anotar eventos a nivel personal o de grupo.

Eventos =ia)
préoximos
No hay eventos proximos

Ir al calendario
Nuevo evento

El Menu Actividad reciente muestra las modificaciones realizadas desde la Gltima vez que se accedio al

Curso.

Actividad reciente = [

Actividad desde domingo, 11
de mayo de 2014, 11:19

Informe completo de la
actividad reciente...

Sin novedades desde el
ultimo acceso

El men Calendario muestra de manera rapida las actividades programadas para un mes concreto en

funcion de los diferentes agrupaciones de alumnos existentes (Global, Grupo, Curso, Usuario).

Calendario EE

« mayo 2014 B

Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab

2 2

4 |5|6|7|8|9|w
-2 13 14 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24
25 28 27 28 29 30 21

Clave de eventos

@ Ocultar eventos globales
@ Ocultar eventos de curso
@ Qcultar eventos de grupo

@ Ocultar eventos del
usuario



El Menu actividades muestra las diferentes actividades de un curso. Son varias las que pueden aparecer en
este mend. A continuacion seran descritas una por una.

Actividades = @

+ Bases de datos
_ Chats
Consultas
+ Cuestionarios
g Encuestas
. Foros
; Glosarios
Lecciones
Recursos
.| Tareas

4% Wikis

Ver recursos Y actividades de los cursos (Video 12)

Base de datos: Este mddulo permite que los alumnos incorporen datos en un formulario disefiado por el

profesor del curso.

Chats: Este modulo sirve para intercambiar informacion entre los usuarios del curso mientras estan

conectados a dicho chat.

Consultas: Este mddulo permite al profesor conocer la opinion o verificar sus conocimientos sobre u

tema concreto.

Cuestionarios: Este modulo representa un examen en linea, lo que quiere decir que a partir de una serie de

preguntas se evalla al alumno.

Encuestas: Este modulo permite al profesor conocer la opinion de los alumnos en el curso sobre

diversas cuestiones. Se trata de una actividad NO evaluable.

Foros: Se trata de una actividad que permite discutir sobre los temas que se vayan proponiendo.



Lecciones: Este modulo permite al profesor introducir una serie de paginas a
estudiar por el alumno asi como una coleccién de preguntas. En principio no
se trata de preguntas de evaluacion sino que sirven para realizar una
navegacion por las diferentes lecciones, avanzando o retrocediendo. La lectura
de una leccion se puede realizar en diferentes sesiones permitiendo al alumno
elegir continuar donde lo habia dejado o empezar de nuevo. Aunque las
preguntas de las lecturas no son evaluables de por si, el profesor puede
establecer una puntuacion final si se realizan todas las lecturas en el orden

adecuado.

Recursos: Los archivos son simples enlaces a otro tipo de elementos tales
como: paginas de texto, paginas Web, enlaces a archivos o Web, mostrar un
directorio o mostrar una etiqueta. En general, un archivo puede ser cualquier
cosa que se puede mostrar en la pantalla de un ordenador. La forma en la que
se mostrara depende del tipo del mismo y de como esté configurado el

navegador del ordenador que estemos usando.

Tareas: Se trata de cualquier tipo actividad o trabajo evaluable. Mostrara
todas las tareas que aparecen en el curso asi como del tipo de tarea que

se trata, la fecha de entrega, la fecha de envio y la calificacion obtenida.

Tareas

Tema Tareas Fecha de entrega Entrega Calificacion

Tema 1 tarea domingo, 18 de mayo de 2014, 00:00 Sin entrega .

Pinchando sobre la tarea nos va a permitir agregar la tarea que nos han pedido.

10
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Estado de la entrega No entregado

Estado de la calificacion  Sin calificar
Fecha de entrega domingo, 18 de mayo de 2014, 00:00

Tiempo restante 6 dias 11 horas
‘Agregar entrega

Realizar cambios en la entrega

Wikis: Wiki es la abreviatura de Wiki Wiki, palabra que en hawaiano significa
“rapido”. Se trata de una pagina Web editable, es decir, el usuario puede introducir

cambios, crear texto, introducir imagenes, etc desde el propio navegador.

13
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4. METODOLOGIA DE IMPARTICION

Metodologia on-line

La formaciéon On-Line es un método de aprendizaje progresivo donde el
alumno interacciona con unos materiales y recursos que se le ofrecen,
asi como con unos futores.

La modalidad On-line tiene un gran valor estratégico para ACO, pues
permite la igualdad de oportunidades formativas para much@s
trabajadores del sector con dificil acceso a una formacion totalmente
presencial o mixta, bien sea por barreras geogrdficas, culturales o de
ofra indole.

La dispersion geogrdfica y el nivel cultural de una mayoria de alumn@s
de los cursos a distancia condicionaron el desarrollo funcional de los
cursos y la elaboracion de herramientas formativas, adecuadas para
alcanzar los objetivos propuestos para cada accion formativa.

Tanto el desarrollo como las herramientas y servicios de la formacion On-
Line estdn determinados por los siguientes principios:

e EIl alumno debe conocer anticipadamente qué beneficio
obtendrd al terminar el curso.

e El alumno debe conocer en todo momento qué debe hacer para
alcanzar los fines del curso.

e En loa medida de lo posible @ alumn@ debe estar activ@ en el
tiempo de estudio.

e El proceso formativo debe estar marcado de estimulos para @
alumn@.

e Las heramientas formativas y los servicios puestos a disposicion
del alumno deben reforzar en todo momento el proceso
personalizado de cada alumn@.

e El alumno debe sentirse recompensado durante el proceso y una
vez conseguido el objetivo del curso.

Lo anteriormente expuesto comporta un conjunto de herramientas y
servicios a disposicion del alumno, que se resume en lo siguiente:

14
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e Material formativo, organizado en Unidades Diddacticas
compuestas de: objetivos, un conjunto infegrado y secuencial de
conocimientos y resumenes.

e FEvaluaciones.

e Guia diddctica, que informa al alumn@ sobre qué es la formacion
On-Line, de las herramientas y servicios disponibles, de los horarios,
de cudndo debe realizar sus evaluaciones, de a quién y a dénde
acudir para solucionar sus dudas o solucionar cualquier punto
relacionado con el curso que desarrolla.

Este frabajo se complementa por los Tutores mediante técnicas de
induccidn, de relaciones interpersonales, de motivacion, de feed-
back con el alumn@, que hace posible que tod@ alumn@ que inicia
un curso pueda terminarlo con aprovechamiento.

15
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5. EVALUACION DEL APRENDIZAJE

A lo largo del curso el alumno deberd cumplimentar y entregar las
evaluaciones o ejercicios que el docente les vaya entregando, ademads
de cubrir, a partir del momento en que se habilite en la plataforma, una
evaluacion On-line al finalizar el curso.

El objefivo de las mismas es evaluar el aprovechamiento del curso, tanto
de la parte presencial como de la parte On-line.

Un alumno no podrd ser considerado APTO en el curso si no entrega
todas las evaluaciones y ejercicios indicados por el docente.

6. TUTORIAS ON-LINE

Tutorias On-Line.

Las necesidades manifestadas por los alumnos de un curso en la parte
de on-line se engloban en dos aspectos:

e Aclarar dudas, conceptos y procedimientos relacionados con el
estudio.

e Ampliar los conocimientos y recibir orientaciones Utiles para su
vida profesional.

A la vista de estas necesidades, ACO organiza un conjunto de servicios
al alumno que se pueden agrupar del modo siguiente:
e Seguimiento pedagodgico del alumno.
e Respuesta a los problemas de gestion de los alumnos en la parte
de teleformacion del curso.
e Resolucion de las dudas de los alumnos sobre la materia objeto
de estudio.
e Informacién y orientacién a los alumnos en cuanto a sus
necesidades formativas.
e Redlizacién de la evaluacion final.

Para llevar a cabo estas actividades, ACO pone al servicio de los
alumnos dos tipos de tutorias:

16
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e Tutoria de gestion, su objetivo es solucionar incidencias que tenga
el alumno sobre su curso.

e Tutoria de dinamizacién, su objetivo es incentivar e informar a lo
largo del proceso formativo a los alumnos.

Si tienes cualquier duda durante el curso, puedes contactar con los
tutores a distancia a través de cualquiera de los siguientes medios:

e Teléfonos ACO: 988 366 240

e E-mail: formacion@acourense.com

e Foro: Donde realizar las preguntas, sugerencias, debates y
ayudas, entre alumnos y profesor o entre los mismos
alumnos.

e Chat: Lugar donde realizar contactos a poder ser en tiempo
real para la comunicacion alumno- profesor, profesor-
alumno o alumno-alumno.

17
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7. CERTIFICACION DE LA FORMACION

Los alumnos que superen las evaluaciones del curso que realizan
recibirdn la correspondiente Cerfificacion de Aprovechamiento, en
cuyo reverso se reflejardn la totalidad de los mdédulos del curso.

18



