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¢ Necesitas ayuda”

Desde INEAF queremos darte la bienvenida y ayudarte a conocer
todas las funcionalidades del Campus Virtual que hemos disenado para ti.

Esperamos que esta guia te resulte Util,
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" .COMO ACCEDO AL CAMPUS?

En el mail de bienvenida te facilitaremos tu usuario y contrasefia. Puedes acceder al Campus Virtual
de dos maneras diferentes:

000600

INEAF [Elumm, @ wolers duws
BUSINESS SCHOOL {. 956050 207

1. Desde el Entorno Virtual de Aprendizaje
Accede a tu entorno personal desde ineaf.es, pinchando en el enlace ACCESO ALUMNOS

Ingresa en tu entorno con tu usuario y contrasefa

@I!NIE_AF —

PAULA HERNANDEZ Mencknalsumno(Z | Miperi-
NAVARRO

2. También puedes acceder directamente al campus desde alumnos.ineaf.es

¢HAS OLVIDADO TUS DATOS DE ACCESO?

Pincha en el link ; Olvidé la contrasefia? y sigue las instrucciones, te enviaremos al correo una contrasefia
é
provisonal para que puedas acceder a tu entorno y restablecer tu contrasefa.

INEAF

BENESS STHOOL
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mm || PRESENTACION DEL CAMPUS

Bienvenido al Campus Virtual. Este espacio esta dedicado exclusivamente a la docencia y en él
encontraras todos los materiales, recursos y herramientas que ponemos a tu disposicion para realizar tu
curso. Queremos que te encuentres cdmodo en el campus y que te resulte facil e intuititvo usarlo.

Tras validarte como usuario y seleccionar el curso deseado aterrizaras en la primera pantalla de contenidos
de tu accion formativa. Se mostraran a pantalla completa los contenidos del curso, de modo que puedas
centrar mejor tu atencién a la hora del estudio.

Y i i Ldvretiara P e et g o N L M e 7 It e O s S L ST A ]

ik INEAF ﬁ PALILA DRTIZ GOMEZ
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B8 ?m 35 700 B 006 % 0%

P ————
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4 — ——
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R = —

Desde esta pantalla podras acceder a cualquier tema, herramienta o0 mensaje que desees. A lo largo de
este manual vamos a analizar una a una las funciones del campus.

Para volver a la Home o pagina de inicio desde
cualquier otra pagina bastara con hacer clic en
el icono con forma de casa situada en la esquina
superior izquierda de la pantalla.

ﬁ Bienvenido al Campus de INEAF

INEAF

BUSINESS SCHOOL




INEAF BUSSINES SCHOOL

@
e
=
D)
_
<
_
L
-
<
=
s
O
<
<
_]
A
<
]
L
R
_
<
D
=
<C
=

2.1 BARRA DE NOTIFICACIONES SUPERIOR

A través de esta barra, situada en la parte superior de tu navegador, podras acceder a diversas
funcionalidades basicas del Campus, enviar incidencias, descargar material y acceder a esta guia del
alumno.

Y Corme Sapenor e ge Pl on Lapsios s Lerareess ELL (e liomsiogats 3 ek = Upsscones o s Asnnescarn Fuboca) g B mue B & B
12 34 5678
1. INICIO

Al hacer clic sobre el icono de la casita accederas a la pantalla inicial. En ella podras seleccionar el curso
que quiere comenzar a estudiar.

2. NOMBRE DEL CURSO

Indica el nombre del curso en el que te encuentras en este momento.

3. FAQ (Preguntas frecuentes)

Desde aqui podras visualizar algunas de las preguntas mas comunes de nuestros alumnos y alumnas.
4. DESCARGAS UTILES

Podras descargarte aquellos programas necesarios para la realizacién correcta de tu curso e instalarlos en
tu equipo si no dispones de ellos. Existen dos tipos de descargas:

- Descargas utiles: permite la descarga e instalacion de programas imprescindibles para la
visualizacion y descarga de contenidos (Adobe PDF, navegadores y Adobe Flash Player).

- Software del Certificado: en el caso de que la Accion Formativa tenga un software asociado para
facilitar el desarrollo de actividades practicas, desde aqui se lo podra descargar y visualizar el manual
del usuario.

5. TUTORIAL

Se trata de una ampliacion de esta guia. Siguiendo el video tutorial podras descubrir todas las herramientas
y utilidades de la plataforma para sacarle el maximo partido.

6. GUIA DE LA PLATAFORMA
A través de este manual conoceras todas las herramientas y utilidades del Campus Virtual.
7. CAU (Centro de atencion al Usuario)

Ponte en contacto con el equipo de soporte técnico a través de este botén para resolver cualquier
problema de acceso, configuracion o visualizacion de los contenidos facilitados.

8. NOTIFICACIONES

Accede a la bandeja de entrada de tus notificaciones para estar informado en todo momento de las
comunicaciones que recibas.

INEAF
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™= |l INDICE Y ELEMENTOS DE NAVEGACION

A través del botén INDICE podras ver el desarrollo completo de tu curso al margen izquierdo de tu pantalla;
sabras en todo momento en qué parte del temario te encuentras y podras acceder a los diferentes
contenidos del curso.

& HERASRKBENTAS I HERRAMIENTAR

1 N \ i MATERIAL DIDACT|CO
y PORCATEGORIA TUTOR ALLIMMG

indice X

Unidad Diddctica 1. COMUNICACION ORAL A TRAVES DE LOS MEDIOS

i Temanm

Infa

Linisdas Ceefactica 1

DRAL & TRANES T LG K

Conténadas

Linslad Ddachica 2 CORLINICACION

EECRITA

.\_ﬂl CHrsar o teTrR

| Ex e

Ademas de conocer la organizaciéon del curso, médulos y unidades formativas que lo integran, podras
navegar a través de ellos.

En la presentacion de la Accién Formativa, al desplegarlo, podras consultar toda la informacién relativa al
curso, asi como acceder y/o descargar el software asociado a la misma (en el caso de que lo tuviera).

Haciendo clic sobre el botén Ampliar Temario accederas al esquema de
los contenidos que conforman el curso. Puedes hacer clic en cada uno de
los contenidos para consultarlos. Una vez superados dichos contenidos,

indice

COMMIINPO PAFSENTACHON DE " )
COMUBIEACEDMER EM LOS MEDS aparecera un check verde.

Una de las funciones mas potentes de esta pantalla es una barra de
herramientas denominada VISOR DE RECURSQOS, situada en la parte
superior: Videos, Audios, Foros, Materiales Complementarios. Esta barra
aparece al pulsar Ampliar Temario, justo encima del indice de contenido.

Diddctica 4 COMUMNIZATION

g
i Glosario de temminos

__| Examen

[ vioeos [ ) auoios |49 auoios Temas | .o FoRoS [(B) ACT. OBLIGATORIAS (@ M. comrLemENTARIOS

Esta formada por una serie de botones que te permiten activar/desactivar la visualizacién dentro del
temario de unos iconos que indicaran la existencia de ese tipo de recurso. Si por ejemplo pulsamos el
botén FOROS, veremos aquellas partes del temario donde hay foros de debate.
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3.1 INDICADOR/ NAVEGADOR DE PROGRESO

Este indicador de progreso se encuentra justo debajo del menu principal. Cumple una doble funcién: por
una parte te indica en cada momento la parte del curso en que te encuentras, y por otra cumple también
con la funcion de ayudarte a navegar, ya que al hacer clic sobre un determinado punto te llevara a la parte
del curso correspondiente.

Este navegador se divide en dos partes:

- En la parte superior encontrara la estructura del temario de su curso. En verde aparecen marcadas
las unidades superadas y en azul las que aun no ha superado.

- En la parte inferior le indica el nombre de la unidad que estéa estudiando.

T1 uD uoz un3a up4 Glosaric Examen

Si durante su estudio no estas utilizando el navegador de progreso puedes reducirlo para que ocupe el
menor tamafo posible minimizandolo, ampliando de este modo el espacio de estudio.

3.2 HERRAMIENTAS DE ESTUDIO Y ACCESIBILIDAD

En la parte superior del espacio de estudio existe una botonera que cuenta con una serie de herramientas
que te ayudaran a gestionar mejor sus horas de estudio.

}Q / Actiar G -...-.:m
’/ <’ A ; ; B 4 seleccionar idioma | v
1 2 3 -

R
H

1. PDF

Convierte en PDF los contenidos que necesites para poder estudiar comodamente cuando no tengas
conexién a internet y poder seguir avanzando sin perder el ritmo.

2. SUBRAYADOR

Este botdn tiene la funcidn de subrayar el texto para destacar aquellos contenidos que considere
relevantes. Pulsa sobre el botén del subrayador y a continuacién selecciona el texto a subrayar. Se marcara
en color.

3. BORRADOR

Puedes borrar el subrayado que hayas realizado previamente en cualquier momento con el borrador. Pulsa
el botén del borrador y a continuacion selecciona el subrayado a borrar.

4. ACCESIBILIDAD

E] m Siempre que estés visualizando alguna parte del contenido donde haya texto, aparecera
este pequefio menu para configurar el tamafio de letra, permitiéndote adecuarlo en
funcion de tus necesidades.

INEAF

BEREDS 5H
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Al seleccionar Activar contraste cambiaran los colores de la pantalla y se mostraran de la siguiente manera:

. Cxmam AR AL A TRESTE B O LFTRSE

Para restablecerlo y que vuelva a tener el mismo aspecto que antes, solo tendremos que pinchar en
Restaurar ajustes:

5. SELECCIONAR IDIOMA

Nos permite cambiar al idioma que queramos el contenido que estemos visualizando.

0O 8 0O

Imprirnir Mi Progreso Acceso por
pagina reclado

1 2 3

Otra botonera que nos encontramos en el espacio de estudio es la de los accesos directos.

1. IMPRIMIR PAGINA

Se nos abrird directamente un cuadro de didlogo que nos permitira configurar e imprimir el contenido que
estemos visualizando. El cuadro de dialogo podra variar segun el navegador utilizado.

2. MI PROGRESO

Te reconducira directamente al apartado Mi progreso situado dentro de las Herramientas del alumno, menu
que trataremos mas adelante.

3.ACCESO POR TECLADO

Activando este botén podras acceder a cualquier opcidn expuesta en la barra de acceso directo
simplemente pulsando el boton del teclado indicado debajo del icono. Para desactivarlo solo tendras que
volver a hacer clic sobre este botén.

0@

Imprirmir Mi Progreso Acceso por
panina teclado

I P

@INEAF



B V. CONTENIDOS

Al hacer clic sobre este menu accederas a los puntos del contenido desde la perspectiva de los recursos

— extra que este ofrece o que se hayan afadido durante el estudio: bibliografia, glosario, actividades, videos,
) audios, imagenes, etc. Para ello accederas a un panel de opciones en la parte derecha de la pantalla, cuyas
O funcionalidades se detallan a continuacién:
1
- 4.1.VIDEOS
p)
WD Haciendo clic sobre este icono podras ver de un solo vistazo una lista con todos los videos que configuran
L su accion formativa. Ademas, puedes acceder directamente al temario donde esta contenido ese recurso.

=
U) I it Elicin
= @ | 23
= =~

“ o

VIDEOS : &)
<L e ® O 6
LL] :
J,i - -

= s

5 0 ©

4.2. AUDIOS
En este botdn se encuentra el acceso a todo el material de archivos mp3 para

A=

escuchar en linea o descargarse en su ordenador.
AUDIOS Se dividen en dos tipos de audios:

Clip de Audio: Audio integrado en el contenido para volver a escuchar
cualquier audio sin tener que acceder al contenido en si.

Audio Temas: Audio que reproduce todo el contenido de cada unidad
didactica pudiendo acceder a la locucion de cualquier punto de la unidad
didactica. Al pulsar sobre un Audio tema, se abrira una nueva ventada con
la locucién y visor del contenido.

4.3. IMAGENES
Encontraras un listado con todas las imagenes que conforman el curso e
ordenadas por Modulo y Unidad Formativa.
IMAGENES
4.4. CAFETERIA
Esta seccidn contiene salas de chat donde podra interactuar en tiempo real con —
el profesor y resto de alumnos. Podra establecer comunicaciones facilmente con
su profesor, con sus comparieros de forma individual o con todo el grupo. :
CAFETERIA
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Pulsando sobre una sesién de chat, podemos iniciar la conversacion entre los usuarios

Material Didéctico Por Categoria

Chat - =
BAF1423_T ATCHCION ¥ SEETION DT LLAMADAT CMTRAMTLS EM UH SIACHD DL TELCATISTEMNCIA
T @ W
BT T el
®» O ©
L1
= >
D
P,
D) 4.5.BLOG
af
L En el blog de tu curso podras publicar tus propias entradas con informacion de
< Bt interés para ampliar conocimientos en la materia.
LLl
=
_ 4.6. FOROS
</ En este botdn se encuentra el acceso a los foros de debate donde pueden
participar alumnos y profesores creando temas de debate. En definitiva, un
FOROS lugar para compartir informacion, opiniones y dudas, asi como todas aquellas

cuestiones que puedan ser de interés comun.

Adjudica un Asunto al nuevo tema y redacta un mensaje descriptivo sobre la cuestion/es a tratar, ademas
podras suscribir el tema a tu correo electronico para recibir cualquier actualizacién/comentario nuevo y
también adjuntar documentos.
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B V. TECNICAS DE ESTUDIO

En esta opcidon del mend encontraras una serie de técnicas y herramientas que ’f '
@) te ayudaran a organizar tu trabajo y tu estudio. Desde aqui también podras ver
@) aquellas partes del temario donde ha utilizado estos recursos para su estudio. -
1 Gracias a todas estas herramientas conseguiras mejorar tu rendimiento y
9
- alcanzar mejores resultados.
P
)
L]
- 5.1. CALENDARIO
% Al pulsar sobre Calendario aparecera tu agenda personal con los eventos ya programados. También podras
D afadir fechas y crear eventos que considere necesarios para planificar tu itinerario formativo.
af)
L.
<L S x
LLl =
l T — CETT——
i . .- .
. . . .

En el Calendario podras ver reflejados los siguientes eventos:

- Inicio de Médulos Formativos / Unidades Formativas / Unidades Didacticas.
- Entrega de Actividades Obligatorias.

- Debate Grupal.

- Autoevaluaciones.

- Tutorias presenciales

- Examenes presenciales.

- Dias festivos.

- Cualquier evento que su tutor o tutora considere conveniente.
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5.2. DOCUMENTOS

Desde esta seccidn los alumnos pueden subir cualquier tipo de archivo o crear carpetas. Por defecto
aparecen dos carpetas:

Compartida con tutor: Con esta carpeta compartiras documentos directamente

1
O con tu tutor.
C:E Mi espacio de trabajo: Esta carpeta es de uso privado.
@) i Técnicas Estudio x
3z DOCUMENTOS
= _ =
U) [:-i—?] anadir nueve documento ALY
CD w Tatmics Eppcutive ¢n Contral de
) Gritien Eitrategia ¢ linayacien Mok Shaiillcndia -
an prusha = o o r: :
¥ Compartida con tuter 0 ] Compizat riit : '
I I » bl espacia de tabajo B B
Ll EI Paginats): 1
Oparacion Fecha Uniparic Documsnts

Asi puedes consultar los diferentes archivos extra que se han ido subiendo durante tu estudio,
afadiéndolos al temario y enriqueciendo los contenidos como: actividades, ejercicios, documentacion
personal, etc.

5.3. SUBRAYADOR

’// Puedes consultar todos los textos subrayados durante su estudio
dentro del temario. Sabras cuando los realizaste y podras acceder
SUBRAYADOR directamente a ellos.
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B VI. COMUNICACIONES

6.1 DANOS TU OPINION

Danos tu opinion sobre la plataforma, ayudandonos a mejorar nuestros servicios y asistir a nuestros
alumnos de forma mas efectiva cada dia.

Coamunicariansg x

6.2. COMUNICACION TUTOR

El contacto con tu tutor es fundamental. En este apartado te ofrecemos diversas posibilidades para
comunicarte con él de la manera que te sea mas cémoda. Puedes escribirle un mensaje directo por chat,
llamar por teléfono a la escuela o mandarle un email. En todo caso, tendras tu respuesta en un plazo
maximo de 48 horas laborales.

maritact D ey | 4 Dt o e b L s ey D

Comunacaciones -

Tebhiloms o atemcidn al akemne

I5R A50 205
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B VI HERRAMIENTAS DEL ALUMNO

Henlamvenlas Alumno

7.2. MI PROGRESO

7.1 MI EVALUACION

Desde aqui puedes generar un completo informe con los
resultados de las distintas evaluaciones que conforman el
Curso.

Ademas, esta tabla de evaluacion permite consultar todas y
cada una de las puntuaciones obtenidas en la totalidad de
pruebas, para ello debemos pulsar la opcidon Mostrar.

Este apartado te mostrara tu progreso en el curso, de forma cuantitativa, a través de un informe del estado

del progreso.

MI PROGRESO muestra, en la primera parte, un resumen general de la actividad formativa seleccionada,
donde puede consultar el nimero de lecciones visitadas, lecciones completadas, autoevaluaciones y
examenes, en forma porcentual. También muestra las fechas de acceso al curso: primer acceso, Ultimo

acceso Yy todas las fechas de acceso.

MI PROGRESO

RESUMEN DE LA ACTIVIDAD EN EL CURSO
LECCIONES VISITADAS

AUTOEVALUACIONES

Completadas: 6/21 = 28.57%
Media de las completadas: 9/10
Nota media total: 2.57/10
TIEMPOS
Tiempo empleado en los contenidos:
Tiempo empleado en las autoevaluaciones

Tiempo total en el curso *

LECCIONES COMPLETADAS W% Completado
2% No Completado

EVALUACIONES DIAGNOSTICAS INICIALES

Completadas: 1/7 = 14.29%
Media de las completadas: 8/10
Nota media total: 1.14/10

0h 18m 50.41s
0h 3m 6.47s
54h11m 57s




En la segunda parte de este informe puedes consultar el progreso en referencia a cada médulo o a cada
Unidad Formativa. Se te mostraran los siguientes parametros:

¢ | ecciones completadas.
¢ NUumero de lecciones visitadas (completadas + comenzadas).
¢ Tiempo total empleado en los contenidos.
¢ Pruebas de autoevaluacién completadas:
- Nota media de las autoevaluaciones completadas.
- Nota media total de las autoevaluaciones.
- Tiempo empleado en las autoevaluaciones.

MF1423_2 ATENCION ¥ GESTION DE LLAMADAS ENTRANTES EN UN SERVICIO DE TELEASISTENCIA

Lecciones Autoevaluaciones
Completadas: 0/9 = 0% Completadas (/3 = 0%
Visitadas: 979 = 100% Mota media de las completadas: 0/10
Tiempo empleado: Oh Tm .415 Mola media tolal, 0510
Tiempo empleada: 0h O0m 0s
Evaluaciones Diagndsticas Iniciales
Completadas: 01 = 0%
Mota media de las completadas: 010
Mota media tolal: 0710
Tiampa smplasdo: 0h Om Oz

INEAF BUSSINES SCHOOL

7.3. NOTIFICAR FINALIZACION

Cuando termines tu curso o master deberas notificar la finalizacion a través de esta pestafia. En ese
momento iniciaremos el proceso para expedir tu titulo, en un tiempo y forma que variara en funcion del
programa de estudios en que estés enmarcado.

NOTA IMPORTANTE: Todas las funcionalidades descritas estan supeditadas a que los contenidos de las
acciones formativas instaladas dispongan de las caracteristicas necesarias, por lo que es posible que en

algunos casos, dependiendo de los contenidos mostrados, existan funcionalidades que no se encuentren
operativas.

MANUAL DE LA PLATAFORMA DEL ALUMNO



