GUIA PARA EL ALUMNADO DE
FORMACION PROFESIONAL ONLINE

CURSO 2017/18




Guia para el alumnado de F. P. online

INDICE
I 1= 1Y oo PSS 3
P2 o (=T olo ] 0= o b= Vod o] g TSR 3
3. AcCes0 a la Plataformal .......oeveiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 5
4. Estructura del CUrsO VIrtUal...........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 11
T 0] (0 PP U UPPPPPPPPPRR 13
6. COITEO INEINO...cci i 14
7. COMO SUDIN AN AS.....ccii i 18
8. EVAIUACIONES ... 19
9. Recursos para €l alumnNado ...........cooiiieeiiiiiiiiiee e 22
10. Bloques Calendario y eventos ProXimosS .........uuueeieieeeeiieeiiiiies e eeeeeeesnieae e eaeeeeannns 24




Guia para el alumnado de F. P. online

1. Bienvenida

Le agradecemos la confianza depositada en los centros publicos que ofertan
Formacion Profesional en régimen de enseflanza a distancia, modalidad de tele-
formacion, en Castilla y Ledn.

La oferta de este tipo de ensefianzas pretende dar la posibilidad de aumentar los
niveles de formacion a las personas que no pueden asistir de forma presencial a los
centros, todo ello con el objetivo de que repercuta en una mejora de su situacion
laboral.

En esta modalidad de ensefianza se reducen al minimo las clases presenciales
asistiendo al centro Unicamente para realizar los examenes de cada mddulo
profesional asi como, en su caso, a las correspondientes tutorias presenciales.

El desarrollo de la Formacién Profesional online se basa en el autoaprendizaje por
parte del alumnado, aunque contando siempre con el apoyo tutorial del profesorado y

la plataforma de formacién en la que se alojan los materiales y recursos necesarios.

En cualquier caso, las personas que formamos parte de estas ensefianzas
esperamos que, a lo largo de todo el proceso de formacién, encuentre el suficiente

apoyo para poder concluirlas con éxito.

2. Recomendaciones

Le recomendamos que comience familiarizdndose con la plataforma, su
funcionamiento y herramientas.

Como podra observar, cada unidad de trabajo dispone de una version imprimible.
Al ver esto podria pensar que lo mas “practico” seria, limitarse Unica y exclusivamente
a descargar los contenidos que tiene que estudiar, imprimirlos y no “perder el tiempo”
con las herramientas que le ofrece la plataforma de formacion.

No obstante, todos los materiales didacticos empleados estan optimizados para su
utilizacion en entornos digitales y ser visualizados por pantalla.

Se ha realizado un gran esfuerzo en este sentido, disefidndolos de forma que
permitan una visualizacién cémoda y atractiva. Por tanto, le recomendamos entrar en
la plataforma no solo para descargar la version imprimible y estudiar sobre el texto
impreso, ya que estariamos desperdiciando el trabajo realizado y reduciendo todo el
sistema de teleformacion a la minima expresion.

Ademés, debemos prevenirle de que la version imprimible, generalmente no
recoge todos los contenidos tal y como lo hace el apartado de contenidos de cada

unidad.
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La existencia de una version imprimible y para uso fuera de linea tiene como

finalidad la utilizacibn de una forma excepcional, es decir cuando no es posible la

conexion a la plataforma.

Por tanto, se debe tener en cuenta que la formaciéon online es mucho méas que

descargar contenidos para posteriormente memorizarlos. Entre otras utilidades

podemos destacar:

Disponer de profesores-tutores que nos orientaran y guiaran durante todo el
curso, realizando un seguimiento de nuestro progreso a través de la
plataforma, de las tareas enviadas, etc.

Tener ayuda, motivacion y apoyo tanto de compafieros como de profesores,
evitando la sensacion de soledad durante el proceso de aprendizaje. En
concreto, puede intercambiar opiniones, informacién, etc. con personas en su
misma situacion, al contrario de lo que sucedia con modelos de formacion a
distancia anteriores.

Poseer gran cantidad de recursos de ayuda como: las orientaciones del
alumnado, tutorias por chat, foros de consulta, enlaces activos a los glosarios,
trabajos colaborativos, etc.

Conocer informacion de vital importancia, que el profesor/tutor publica en el
foro de novedades como: cambio de fechas en los examenes, lugares y fechas

donde se realizaran tutorias presenciales, etc.

Otras recomendaciones a tener en cuenta serian:

Disponer de una mesa de trabajo amplia en la que se pueda trabajar
cémodamente ante el ordenador.

Intentar ajustar su horario para que siempre se dedique al curso en la misma
franja horaria, asi como planificar de forma estricta las horas que va a dedicarle
semanalmente.

Leer su correo electrénico y los foros cada dia. Aunque a priori pueda parecerle
una pérdida de tiempo, no lo es.

Participar en los foros del médulo/unidad, le ayudar4d y ayudara a sus
comparfieros. En la medida de lo posible, responda a las preguntas de sus
comparieros si conoce la respuesta o cree conocerla. Tenga en cuenta que, de
los errores, se aprende.

Aceptar de buen grado la opinién de los tutores y tutoras, comparfieros y
compafieras, aunque no esté de acuerdo con ellas, y tenga en cuenta que

nada le impide debatirlas.
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- Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa, tratando con
cordialidad a quienes pertenecen a ella.

- Cuidar su lenguaje escrito. Revise los mensajes antes de su envio, ya que
aunque a usted en primera instancia no le parezca, pueden ser
malinterpretados por el receptor.

3. Acceso a la plataforma

Para acceder al ciclo en el que se haya matriculado, escriba en la barra del
navegador, la direccion del Portal de Educacion de la Junta de Castilla y Leon:

www.educa.jcyl.es. Siempre debe acceder a la plataforma de formacién por esta via.

Mapa Web = Contacto : [Iail = (53 = ¥
Buscador | ] Blsqueda avanzada

58
Eé Junta de

Castilla y Leon Enlaces Directos
e d u ca c I i Informacion para
= Usuarios
y Portal de Educac'on & Acceso privado @ Tutoriales de ayuda para
Informacion On-line para la Comunidad Educativa de Castilla y Leon los usuarios del Portal
Noticias
Todss las Noticias y
oy . s Novedades del Portal
Alumnado Profesorado Familias Universidad Disponible subscripcion

Becas, Ayudas y
Subvenciones

Toda la informacién de
becas de la Junta de
Castilla y Ledn.

mediante RSS.
Calendario escolar
Para centros docentes
no universitarios de
Castilla y Ledn

Menu

Temas

hl[
[Etija una opcién v]

— Ayudas para el alumnado de Bachillerato, Informacion
Formacion Profesional y Ensefianzas Artisticas (S une cpcion ] -
2016/2017. Resolucion definitiva
DIRECCIONES

Presentacion de recursos hasta el 31 de j. PROVINCIALES

Sequir leyendo =
DIRECTORIO
CENTROS

Para poder autentificarse, siempre debera hacer clic en “Acceso privado”. Le
aparecera la siguiente pantalla:



http://www.educa.jcyl.es/
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N educacyl

Nombre de Usuario y Contrasefia.

| |

| Contrasefia ‘

Iniciar sesién

« No recuerdo mis datos de acceso.
« No tengo cuenta en el Portal.

* ;Puedo darme de alta?

« Darse de alta.

Si es antiguo alumno del centro ya conocera sus credenciales de acceso pero, en
caso de que no sea asi, puede seguir las instrucciones que le apareceran después de
hacer clic en “No recuerdo mis datos de acceso” para recuperarlas.

Generar clave educacyl

Identificacidon

Por favor, seleccione uno de los colectivos que se
muesiran.

o)

& CANCELAR
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Generar clave educacyl

Identificacion

& Tengo cuenta en el Portal de Educacion

© CANCELAR < ANTERIOR SIGUIENTE »

En el caso de que no haya estado matriculado anteriormente en ciclos online y, si
esta correctamente grabada su matricula en el centro, podra recuperar igualmente sus
credenciales haciendo clic en “No recuerdo mis datos de acceso”. En este caso, no
conocera su cuenta del Portal (Nombre de usuario) pero podra introducir su NIF.
Posteriormente, le llegara a su correo electronico un cédigo de verificacion (recuerde,
este codigo no es la contrasefia). Si la direccion de correo que le aparece por
pantalla no es correcta, debera ponerse en contacto con la Secretaria del centro para
que la corrijan.

Una vez introducido el cédigo de verificacién recibido en su email (puede copiar y
pegar dicho cddigo) en el espacio correspondiente y, si ha hecho clic en “Siguiente”,

obtendra su usuario y contrasefia.

En cualquier caso y, para evitar errores en la autentificacion y problemas en el
acceso al Portal, se recomienda:

- Nunca cambie la contrasefia dentro de la plataforma. En el caso de que quiera
cambiar la contrasefia debe hacerlo una vez autentificado en el Portal de
Educacion en el apartado “mis datos”.

- Copiar y pegar la contrasefia desde el lugar donde la tenga guardada o bien
cambiarla por una mas sencilla de recordar. Nunca se deben dejar espacios ni
delante ni detras del nombre de usuario y contrasefia.
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- Sidecide teclear las claves, tenga cuidado con los caracteres similares (O y 0, |
y |, etc.) respete mayusculas y mindsculas.

- Si se equivoca varias veces cierre la pagina y todas las ventanas del
navegador y vuelva a intentarlo.

- Si utiliza el navegador Mozilla Firefox y tiene problemas para acceder, puede
que necesite afiadir una excepcion de seguridad para que la permita entrar en
la plataforma. Encontrara un tutorial de cémo realizar esto en el Portal de

Educacion.

Nota: Para cuestiones técnicas y dudas acerca de la plataforma y acceso a la
misma contacte con el administrador. Para ello, dentro de la plataforma debe ir al
bloque de “Mensajes” y en el buscador escribir el texto: “administrador”.

Si lo que tiene son dudas relacionadas con el desarrollo del curso, contenidos,

exadmenes, contacte con su profesor/tutor correspondiente.

Si las credenciales escritas en el acceso privado del Portal de Educacion son

correctas, podra acceder al correo electrénico, a la plataforma de EP_a distancia u

otros servicios en los que esté dado de alta, con so6lo hacer clic en el botén

correspondiente.

Acceso al Correo
Web

FP Distancia
FP

= Convalidaciones y
exenciones
= Simultaneidad de estudios =

SERVICIOS

- :Qué son los ciclos?
Servicios personales

Prugbas de acceso

Como conseguir titulacidn?

Y despugs?

RECURSOS
Oferta educativa B2
Curriculum Vitae
Entrevista de trabajo

Carta de Presentacidn {Que idiomas pusdo estudiar

en Cyl?
:Ddnde se pueden estudiar?

Modalidades de ensefianza

F.P. a distancia @y

15 — . — » -
K TesT o orma enline de Formacidn Profesional.
& ENSENANZAS ~ 1. .
d ARTISTICAS 3 1'_ 4
™ A
= Centros & i LI
'fs“d:l = Acceso y admision
= Planes de Estudios

= Becas y ayudas *

Acceso a la Plataforma de FP Online

Gula para acceder ala plataforma online de FP.

i
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Si accede a la plataforma, una vez dentro de ella, en la esquina superior derecha
le debe de aparecer su nombre, ya que se autentific en el paso anterior.
Ademas, en la categoria de cursos, podra ver los diferentes Ciclos que componen la

oferta formativa:

m‘ 0] http://fpdistancia.educa jcyles/ O ~ & )piataforma de Formacion p.. | -

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

it ke

X Google v *PBuscar ~ | M - [ - @ - | B Compartir~ | A Corrector ortogr... ~ & Traducir - & Autocompletar - Acceder &

fpdistancia ESPARNOL - INTERNACIONAL (ES) ~ A ® Francisco Garcia (Administrador) ﬂ& - B
o

b som%g MINISTERIO. mg.luma de
DE ESP/ DE EDUCACION, CULTURA 3 -
E fz} Y DEPORTE P castilla y Leon

Consejeria de Educacion Fonss Socm Gumpeo.

Categorias MENSAJES Y
» Expandir todo No hay mensajes en espera
Educacién Infantil ¢4 Mensajes
Emergencias Sanitarias ¢s
Sistemas Microinformaticos y Redes (2 MI CORREO G-
Instalaciones Eléctricas y Automaticas us Eeia;‘ar
ntrada
Administracién de Sistemas Informaticos en Red ¢s) Destacados
S 25 5 Borradores
Enviados
Cursos
Transporte y Logistica s ECO_LE_1
Papelera

Desarrollo de Aplicaciones Web (1
Desarrollo de Aplicaciones Multiplataforma s

= 3 . MENU PRINCIPAL .
Gestion de Ventas y Espacios Comerciales s e ¥

Debe hacer clic en el Ciclo donde se haya matriculado. Por ejemplo: Comercio

Internacional.

@‘ | http://fpdistancia.educa jcyl.es/course/index.php?categoryid=51 0 + & ) fpdistancia: Comercio Inter.. x| -

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

x  Google v |*BBuscar - [ M -~ [ - @ - | T @ Compartir~ | A Corrector ortogr.. ~ & Traducir ~ & Autocompletar - Acceder X -

-ipd\s(ancwa ESPANOL.-.INTERNACIONALES) A ® Francisco Garcia (Administrador) aéy - A
= “

Redactar

= [{,m Eoonm T,

Médulos profesionales del ciclo de Comercio Internacional

Enviados
Buscar cursos Ir
Cursos
3 Formacion en Centros de Trabajo i ECO_LE_1
Papelera
£ TABLON DE NOVEDADES CICLO DE COMERCIO INTERNACIONAL i
¥ Formacién y Orientacion Laboral i
£* Gestion Administrativa del Comercio Internacional i
¥ Gestion Econémica y Financiera de la Empresa i
& Transporte Internacional de Mercancias i
3 Inglés i
%2 Logistica de Almacenamiento i
£* Comercio Digital Internacional i
2 Financiacion Intemacional i
¥ Marketing Internacional i

Le apareceran todos los médulos que componen el Ciclo, asi como un tablon de

anuncios donde el coordinador de ciclo publicara informacién relevante acerca
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del Ciclo. Solo podra acceder a los modulos en los que se haya matriculado. Si no
puede acceder a alguno de los médulos en los que se matriculd, contacte con el
coordinador del ciclo. Puede encontrar a dicho coordinador en el citado tablon de
anuncios o poniéndose en contacto con el centro donde se matriculd.

Cuando seleccione uno de los médulos en los que se encuentre matriculado, le
aparecera la siguiente pagina, donde encontrara todos los instrumentos necesarios
para que pueda seguir adecuadamente el médulo.

Cada uno de los bloques y herramientas que aparecen, se describen en los
siguientes apartados.

MUY IMPORTANTE: Tenga en cuenta que la matricula oficial en los

correspondientes modulos del ciclo es la que realizdé en el centro, por lo que debe
tener acceso a dichos médulos en la plataforma. En caso de discordancia entre los
modulos en los que se matriculé y los que tiene acceso, por favor, péngase en
contacto con el centro. Asimismo, en caso de duda en la calificacién publicada en

la_ plataforma referida a un examen presencial, debe consultar con el/lla

correspondiente tutor/a.

=0On
BB [ oo cccappevcomepionpiprosis D - 0] )cunceeston Ecenémicay. ) ISy
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
Google v |*§ Buscar + -1 ~ [ - @~ | 5 @ Compartir~ | As Corrector ortogr.. » & Traducir = & Autocompletar ~ Acceder A
= [{ﬁ:ﬁ FgRmaos - -fpdistancia ESPAROL - INTERNACIONAL (ES) ~ A ® Francisco Garcia (Administrador) m;? . R
Gestion Econdmica y Financiera de la Empresa & -
Pagina Principal / Cursos / Gomercio Internacional / 0623_122122011002
MI CORREO R
Gestion Econdmica y Financiera de la Empresa (Cl_GEFE) Edtar - —
Entrada
b %2 Foro de noficias. ¢ Editar~ ©
b I Foro de cafeteria. @ Edtar~ O Enviados
+ @ Tutoriapor chat. ¢ Ediar~ © Cursos
*+ Editar ~ ECO_LE_1
Recursos generales. Papelera
+ A} Glosario para GEFE. ¢ Editar ~
b (0 Versiones imprimibles en PDF Edtar - BUSCARENLOS g ~
b @) Preguntas frecuentes y guia del alumnado ¢ Editar ~ Foros
b &l CALIFICAGION EXAMEN PRESENCIAL 1er PARCIAL ¢ Editar > © Ir
b &l CALIFICACION PRACTICAS 1er PARCIAL ¢ Edtar ~ © Busqueda avanzada
&l NoTA ACION (J. Colonia) ¢ Editar ~ ©
b &l CALIFICACION EXAMEN PRESENCIAL 2do PARCIAL 4 Edtar - © avisns R hd

Para cerrar la sesion, debe hacer clic en la barra superior derecha donde pone su
nombre y a continuacion “salir’. De esta forma, la plataforma registrara correctamente

los tiempos.

10
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@‘ #0] http://fpdistancia.educajcyl.es/course/view.php?id=464

O+ & #] curso: Gestion Econgmica . ‘ ‘

e
it 103

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda

X Google

~| @ Buscer -| 1 - - @ - | W @ compartir~ | & Corrector ortogr

- & Traducir ~ & Autocompletar =

Acceder X -

= [ e W

Gestiéon Econdmica y Financiera de la Empresa

Pagina Principal / Cursos / Comercio Internacional / 0623_122122011002

Gestion Econdémica y Financiera de la Empresa (CI_GEFE)

4 55 Foro de noticias. &
b ¥ Foro de cafeteria. o

b (@) Tutoria por chat. ¢

Recursos generales.

@ |8} Glosario para GEFE. ¢

b @ Versiones imprimibles en PDF ¢

b @) Preguntas frecuentes y guia del alumnado ¢

b &l CALIFICACION EXAMEN PRESENCIAL Ter PARCIAL ¢*
b &l CALIFICACION PRACTICAS Ter PARCIAL ¢

b &l NOTA 12 EVALUACION (J. Colonia) #

+ @ CALIFICACION EXAMEN PRESENCIAL 2do PARCIAL 4

Editar ~

Editar »

Editar =

Editar ~

Editar ~
Editar =
Editar ~
Editar ~
Editar ~
Editar ~

Editar =

A ® Francisco Garcia (Administrador) gé - A
o

Editar »

to]

o000

& Area personal
& Perfl

& Calificaciones
® Mensajes

F Preferencias
MI CORR

Redactar’
Entrada
Destacadot

& Cambiar ol a

Borradores
Enviados

Cursos
ECO_LE_1
Papelera

BUSCARENLOS ugy ~
FOROS

Ir

Bisqueda avanzada

avisns RN

Dispone de un determinado periodo de tiempo de inactividad durante la sesién

antes de que ésta se cierre automaticamente. En el caso de que esto suceda, puede

acceder de nuevo mediante la pantalla principal de autenticacion, repitiendo lo ya

indicado en el apartado de acceso a la plataforma. Puede cambiar el idioma de la

plataforma en la esquina superior izquierda. No olvide guardar sus preferencias para

que no tenga que cambiar el idioma cada vez que acceda.

4. Estructura del curso virtual

La pagina de trabajo de la plataforma se divide en tres grandes areas:

/ 51 Curso: Expresion y Com. X

& C' | ® fpdistancia.educa,jcyles/course/view.phprid=147

i Aplicaciones & Plataforma de Forme

NTERNAGIONAL (ES) +

= | [#ir= e ®

-fpmtam\a ESFANOL -

ECO LE 1

Participantes

MP Expresién y Comunicacién. ECO.

B For
& For

Calificaciones €

Insignias

Competencias
a

2 Tutoria por cha

W General Recursos generales.

Tema 1 B Guia el amnado

EXAMEN P

Tema2

Tema3 A
ES DEL MODULO JUN. Y SEP.

Temad

Temas 1ibles en PO

Tema6

Te 7
o Tema 1

Unidad de Trabajo 1. Expresion y Comunicacion

Pagina Principal

Area personal Crientaciones para el alumnado. ECOD

& ® aumnofp2 alumno2

MI CORREO

Redactar
Entrada
o -

Enviado:

Cursos
Curso_prueba
=1

Papelera

BUSCAR EN LOS FOROS
I

Busqueda avanzada

AVISOS RECIENTES

5de sep, 10:45

Francisco Garcia (Administrador)
Foro 10:48

5de sep, 10:48

Francisco Garcia (Administrador)
Prueba foro 10:47

28 de sep, 10:02

alimnnfa? alimna?

11
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La columnaizquierda contiene varios apartados:

Participantes. Desde aqui podra ver el resto de alumnos que estan
matriculados en el médulo.

Insignias y competencias. Por el momento no seran utilizados.
Calificaciones. Dentro de este apartado encontrara las calificaciones
recibidas en las distintas tareas y examenes del curso.

General y temas. Haciendo clic en ellos podra ver los temas por
separado o bien todos los temas.

Pagina principal. Es posible acceder a la pagina principal desde este
apartado.

Area personal. Le aparecera una vista general de los mddulos en los
gque estad matriculado/a actualmente.

Calendario. En el cual apareceran los principales eventos.

Ficheros privados. Se visualizaran dentro de este apartado los
archivos subidos por el usuario a la plataforma.

Mis cursos. Se visualizaran los médulos en los que esta matriculado.

La columna central contiene los bloques de materiales y actividades del

curso. Esta organizado en forma de enlaces a cada uno de los recursos y

actividades de cada uno de los médulos del curso.

La columna derecha contiene una serie de bloques:

Mi correo. Esta herramienta permite enviar mensajes a cualquier
participante del modulo. Cuenta con la ventaja de que pueden
adjuntarse archivos, ademas de contar con bandeja de entrada y salida.
Su funcionamiento es similar a cualquier herramienta de correo
electronico convencional.

Avisos recientes / Foro de Noticias. Es de vital importancia su
consulta periddica, ya que el profesor/tutor publicard informaciones
relevantes en él (fechas de exdmenes, horas de tutorias, etc.)

Eventos préximos. Se visualizaran aquellos eventos programados en
el calendario del curso.

Actividad reciente. Aparecerdn las Ultimas tareas realizadas por los

usuarios del curso.

12
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- Mensajes. A través de este bloque puede enviar un correo a cualquier
persona del modulo o incluso de otros médulos. Dentro de mensajes
también podra ver las notificaciones pendientes:

- Calendario. Donde apareceran los eventos programados en el curso.

5. Foros

Los foros son el medio de comunicacion global donde los participantes del curso
pueden discutir sus puntos de vista e ideas sobre temas planteados por el profesor o
por otros alumnos.

Hay tres variantes de foros cada uno con sus caracteristicas.

- El foro de noticias. En él, los alumnos pueden ver las indicaciones
realizadas por los profesores en ese moddulo. También los tutores
pueden subir archivos que consideren complementarios al médulo o
publicar mensajes que consideren de relevancia para el alumnado. Es

de obligada consulta.

_  El foro de cafeteria. Este es un foro para hablar de cualquier cosa
referida al médulo o no.

- El foro para cada Unidad de Trabajo. Mediante este foro, el alumno
puede expresar sus dudas o comentarios relacionados con esa Unidad
de Trabajo en concreto. El profesor/tutor puede aprovechar para
resolver las dudas a varios alumnos a la vez utilizando este foro.
Ademas, este foro puede ser calificable, por lo que es muy

recomendable estar inscrito en él.

Unos foros disponen de inscripciébn en ellos opcional (foro de cafeteria y de

Unidad), mientras que en otros es obligatoria (foro de noticias).

La diferencia entre estar inscrito 0 no es que, si se esta inscrito, cada vez que
alguien envie un mensaje al foro, recibira una copia en su correo electrénico, mientras

que si no lo est4, no la recibira.

13
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Foro de noticias:

Faro de cafeteriz.

W& Tutoria por chat.

Recursos generales.
“} Glosario para GEFE.
] Guia del alumnado.
| Versiones imprimibles en PDF
- CALIFICACION EXAMEN PRESENCIAL ler PARCIAL
= CALIFICACION PRACTICAS 1er PARCIAL
CALIFICACION EXAMEN PRESENCIAL 2do PARCIAL
CALIFICACION PRACTICAS 2do PARCIAL

&l CALIFICACION EXAMEN FINAL PRESENCIAL

Tema 1

Unidad de Trabajo 1.- Introduccion a la empresa y su
entorno.

Orientaciones.

Qrientaciones para el alumnado. GEFED1.

Contenidos.

+ P

GEFEQ1 Guisds.- Introduccién s la empress y su entome.

Recursos.

En los foros se puede responder a un comparfiero, crear un tema de debate nuevo
(haciendo clic en “afiadir un nuevo tema de debate”), editar una opinion o borrarla
(seleccionando una opinién en concreto y haciendo clic en “editar” o “borrar”,
respectivamente) o responder a una opinién dada por otro usuario (haciendo clic en

“Responder”)

6. Correo interno

El bloque de Mensajes permite disponer de un sistema de mensajeria interna en

nuestra plataforma Moodle.
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/' #v Curso: Expresion y Comt X = = e
v

& > C | @ fpdistancia.educajeyles/course/view phpZid=147 a %

£ Aplicaciones  # Plataforma de Form:

= E{m S g, [l ocistencia  ESPAROL- INTERNACIONAL ES) - & o8 ciumnofp2 alumno2
— == ian fr——
P o e Prueba foro 10:47
ECO LE 1 Orientaciones para el alumnado. ECO0 26 de sep, 10.02
alumnofp2 alumno3
Participantes Contenidos. Prueba eliminacion mensaje
Temas antiguos
TLI" Unidad de Trabajo ECO01. Exprexién y Comunicacion. ! B
Insignias
Recursos.. -
Competencias EVENTOS PROXIMOS

Calificaciones No hay eventos proximos

Ly fapa conceptual pa Ir al calendario.

& General &1 E

emos para E

Tema 1 Version imprimible para ECO0

MENSAJES

§§ Francisco Garcia
o

(Administrador)

Tema 2 Evaluacién.

remas /] Examen para Econt

-

-

-

B Temad
W Temas
-
-

Tema 2
Temat Unidad de Trabajo 2.- El lenguaje oral
Tema7 >
Orientaciones para el alumnado. SIG02
Dom
Péagina Principal Contenidos. N
Area personal TLT Unidad de Trabajo SIG02. Titulo. 1; 13 14 15 18

e ;CoOmo acceder al bloque de Mensajes?
Dirijase al bloque denominado “Mensajes” que aparece en la columna derecha de la

pagina principal del médulo.

e ¢ CoOmo manejar el bloque de Mensajes?
Si hace clic en el icono con forma de sobre abrird los mensajes pendientes de leer. En

este ejemplo, el administrador nos ha enviado un mensaje.

Para enviar un mensaje, haga clic en “Contactos” e introduzca el nombre de la
persona a quien va dirigido, por ejemplo “alumno”. Posteriormente, escribiremos el
mensaje en el recuadro inferior y haremos clic en “Send”. Le aparecera la siguiente

pantalla:
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_//r fpdistancia: Mensajes X\

o | 51 S

<« C | @ fpdistancia.educa.jyles/message/index php

i Aplicaciones 5 Plataforma de Form:

= [

Mensajes

Pagina Principal
Area personal
Calendario

Alumno Genérico Arca Real

Ficheros privados

Mis cursos Alumno Pruebas A. Real
Curso_prueba
Alumno1 Pruebast

ECO_LE_1

Alumno2 Pruebas2
Alumno3 Prugbas3
Alumno4 Pruebas4

. alumnofp1 profesort

[ 4 o

Mensajes Contactos

-fpd\stan:\a £5PANOL - INTERNACIONAL (E8) ~

alumnofp1 profesort

Jwrite a message:

A& ® almnofp2 alumno2 -
MI CORREO
Editar
Curso_prueba
ECO_LE_1
Papelera
Send

En el panel de mensajes podréa ver: Contactos y mensajes recientes.

Si hacemos clic sobre el nombre del usuario podremos enviar el mensaje, bloquear

el contacto o bien afiadirlo:

_/ 1 fodistancia: Mensajes X\

& C' | ® fpdistancia.educajcyl.es/message/index.php

£ Aplicaciones g Plataforma de Form:

= t;‘;m B -fpd\stanc\a E£SPANOL - INTERNAGIONAL (ES) ~

Pagina Principal / Area personal / Mensajes
Pagina Principal
Area personal
Mensajes
Calendario
Ficheros privados alumno
- alumnofp1 profesor1

Mis cursos
Alumno Genérico Arca Real
Curso_prueba

ECO_LE_1 Alumno Pruebas A. Real

Enviar mensaje
Alumno1 Pruebasi

Bloguear contacto
Alumno2 Pruebas2

Afiadir contacto

Alumno3 Pruebas3d
Alumno4 Pruebas4

alumnofp1 profesort

En cualquier caso, puede configurar

todas

& ® aumnofp2 alumno2

MI CORREO

El dos

Cursos
Curso_prueba
ECO_LE_1

Papelera

las _notificaciones (mensajes,

aportaciones en los foros, etc.) en la zona superior derecha, haciendo clic en su

nombre, y posteriormente en “preferencias”
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/' #ir Preferencias x
o/

& > C | O fpdistancia.educajeyles/user/preferences php

£i% Aplicaciones i Plataforma de Form:

= E{_m e 5 -fpd\stamc\a £SPANIOL - INTERNACIONAL (ES) ~

Pagina Principal

alumnofp2 alumno2
Area personal
Calendario

Ficheres privados Pagina Principal / Area personal / Preferencias
Mis cursos

Curso_prueba

Preferencias

ECO_LE_1
Cuenta de usuario Blogs

Editar perfi Preferencias del blog

Registrar un blog extemo

Configuracion

Insignias

estionar insignias

ncias

nias

je la mochila

[ | )
Q | i

A ® alumnofp2 alumno2

MI CORREO

Redactar
Entrada

Cursos

Curso_prueba
ECO_LE_1
Papelera

Si hace clic en “Notification preferences”, Le aparecera la siguiente pagina:

/ # Notification preferences  x
v

<« C | @ fpdistancia.educa jcyl.es/message/notificationpreferences php2userid=656

Zi Aplicaciones @ Plataforma de Form:

= E{‘m o ";‘B‘;.&““fj.(f.. -fpd\stamc\a ESPAROL - INTERNACIONAL (ES) ~

Pagina Principal Pagina Principal / Area personal / Preferencias / Cuenta de usuario / Notification preferences
Area personal
Calendario

Notification preferences

Ficheros privados

Desactivar temporalmente las notificaciones
Mis cursos

Curso_prueba

ECO_LE_1

Tarea

Notificaciones de tareas

Foro

Mensajes suscritos del foro
Compendios suscritos del foro

Leccion

Email g
En No
linea en
linea

En
linea

En

No
en
linea

No

Notificacion

emergente

En No

inea  en
linea

En
linea

En

No

(e P E >
Q | i
A ® alumnofp2 alumno2 :
MI CORREO
Enviados
Papelera

Si le envian un mensaje interno, la plataforma automéaticamente al cabo de un

tiempo remitird una notificacion a su correo WEB que tenga asignado en su perfil de

usuario (si tiene activada la correspondiente opcion).

Para revisar los mensajes que nos han enviado o que hemos enviado, podemos

seleccionar las conversaciones recientes o bien directamente buscar al participante

concreto y hacer clic en el icono de historial de la conversacion.

Si lo desea, puede enviar un correo directamente al correo WEB personal de un

participante. Para ello, dirijase al bloque de navegacién, curso actual, participantes y

busque a la persona que le interese de la lista. En el apartado correspondiente

aparecera su e-mail.
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7. COmMo subir tareas

Por defecto, la tarea a realizar se encuentra en el apartado de tareas de cada
unidad de trabajo. Haciendo clic en este apartado, podra visualizar la tarea
correspondiente.

Una vez resuelto el ejercicio, debe subirlo a la plataforma para su evaluacion por

parte del profesor. Para ello, puede proceder de la siguiente forma:

Tema 1

Unidad de Trabajo 1.- Introduccion a la
empresay su entorno.

Orientaciones.

Orientaciones para el alumnado. GEFED1

Contenidos.

li—‘ GEFEO1 Guiada - Introduccion a la empresa y su entorno

Recursos.
V8 Foro para GEFED1
Napa conceptual para GEFEO1

GEFEO1 Completa - Introduccién a la empresa y su entorno

Evaluacion.

\/ Examen para GEFEO1.

! Tarea para GEFEO1.

Hacemos clic en la tarea de la Unidad. Nos aparecerd la descripcion de la tarea. Al
final de ella, mediante el botdn agregar entrega podremos escoger la ubicacion de

nuestro archivo con la tarea:

nuLaviviies ue T ya.
Una vez realizada la tarea elaboraras un dnico documento donde figuren las respuestas correspondientes. El envio se realizara a través de la plataforma de la
forma establecida para ello, y el archivo se nombrara siguiendo las siguientes pautas:

apellido1_apellido2_nombre_SIGxx_Tarea

Asegurate que el nombre no contenga la letra i, fildes ni caracteres especiales extrafios. Asi por ejemplo la alumna Begofia Sanchez Maifias para la primera
unidad del MP de GEFE, deberia nombrar esta tarea como...

sanchez_manas_begona_GEFEQ01_Tarea

Estado de la entrega

Estado de la entrega No entregado
Estado de la calificacion Sin calificar
Ultima modific acisn

Comentarios de la entrega » Comentarios (0)
Agregar enfrega

Realizar cambios en la entrega
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2gurdie que g1 numore no conenygd 1d iedd 1, Iaes i cardileres especidies exXudnos. AsI POl gjempio id diuimng oegona >ancnez vianas para 1a prnimera
dad del MP de GEFE, deberia nombrar esta tarea como..

1chez_manas_begona_GEFE01_Tarea

Tamafio maximo para nueves archivos: 5SMB, nimero maximo de archivos adjuntos: 2

gy a8

Archives enviados

» [l Archivos

-~

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Guardar cambios Cancelar

Solo nos queda hacer clic en el boton de “Guardar cambios” y posteriormente

“Enviar tarea”:

Estado de la entrega

Estado de la entrega Borrador (no enviado)
Estado de la calificacion Sin calficar
Uttima modificacion martes, 27 de septiembre de 2016, 15:55

Archivos enviados ¥ Libro2 xlsx
Comentarios de la entrega » Comentarios (0)

Editar entrega

Realizar cambios en la entrega

Enviar tarea

Una vez que esta tarea se haya enviado usted no podra hacer mas cambios.

8. Evaluaciones

La forma de acceso es sencilla. Pincharemos sobre el titulo del examen, el cual,

nos llevara a otra pantalla.
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15 e

/ 0 Curso: Publicacion o x \__|
« C [ fpdistancia.educajcyl.es/course/view.php?id=448 Qg =
i Aplicaciones & Plataforma de Fc
fpdistancia  Espafiol - Internacional (es) ~ alumnofp3 alumno3 -
BUSCAR EN LOS FOROS clo} Tema 1 e
26 27 28 29 30
Ir
: : iz CLAVE DE EVENTOS
—— Unidad de Trabajo 1.- Introduccién a la
@ Ocultar eventos globales
empresa y su entorno. e R p—
@ Ocultar eventos de grupo
Orientaciones. ® Ocultar eventos del usuario
Orientaciones para elalumnado. GEFEO1
ACTIVIDAD RECIENTE olc}
Actividad desde martes, 27 de septiembre de

Contenidos.

[ Gere01 Guiada - Introduccion a la empresay su entomo

Recursos.
2 Foro para cEFEO
Mapa conceptual para GEFEQ1

GEFED1 Completa.- Introduccion a la empresa y su entorno.

Evaluacién.

Examen para GEFEO1

<& Tarea para GEFEO1

Tema 2

2016,09:40
Informe completo de la actividad reciente.
Sin actividad reciente

& - @ [[Y fpdistancia.educa;jcyl.es/mod/quiz/view.php?id=

it Aplicaciones & Plataforma de Fc

fpdistancia Espafiol - Intemacional (es) ~

alumnofp3 alumno3

Publicacion del MP Gestion Econémica y Financiera de la Empresa (CI_GEFE)

Pagina Principal » Miscelanca

NAVEGACION Ela]

Pagina Principal
= Area personal
» Paginas delsitio
v Curso actual
v PUB_CI_GEFE
» Participantes
) Insignias
> General
~ Tema 1
Orientaciones para el alumnado.
GEFEO1
# GEFEO1 Guiada - Introduccién a
laempresay su ent
W& Foro para GEFE01
Mapa conceptual para GEFEO1
GEFEO1 Completa - Introduccion
alaempresay sue..
' Examen para GEFEO1.
L) Tarea para GEFEO1.
b Tema 2
) Tema3

Comercio Internacional

PUB_C|_GEFE » Tema1 » Examen para GEFEO1

Examen para GEFEO1.
Intentos permitidos: 3
Método de calificacion: Calificacion mas alta

Intente resolver el cuestionario ahora

En ella, se nos indica el nUmero de intentos que tenemos para resolverlo, asi como

el tiempo disponible, si se especificara. Desde aqui hacemos clic en el boton “Intente

resolver el cuestionario ahora” y nos aparecera el cuestionario.
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/ # Examen para GEFED. x \

1S | | (B |

« C [ fpdistancia.educajcyl.es/mod/quiz/attempt.php?attempt=366646 w3 =
£ Aplicaciones & Plataforma de Fc
fpdistancia Espafiol - Intemnacional (es) ~ alumnofp3 alumno3 -
Pagina Principal » Miscelanea » Comercio Internacional » PUB_GI_GEFE » Tema1 » Examen para GEFE01
NAVEGACION POR EL Pregunta 1 La posibilidad de obtencion de sub es un factor econémico. ¢! o falso?
CUESTIONARIO Sin finalizar
N Seleccione una:
Puntia como 1,00
Verdadero
' Marcar
pregunta Falso
Comprobar
Terminar intento
Pregunta 2 La afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen general corre a cuenta de los trabajadores. ; Verdadero o falso?
Sin finalizar
. Seleccione una
Puntia coma 1,00
Verdadero
W Marcar
pregunta Falso
Comprobar
Pregunta 3 Comprometerse con el efectivo desarrollo de medidas de seguridad e higiene en el trabajo es una demanda social relativa a:
Sin finalizar
N Seleccione una
Puntia como 1,00
a Las grandes corporaciones
7 Marcar
s b. Las entidades plblicas
c. La ética empresarial.
d. Las personas con las que se relaciona la empresa .

Volver al intento

Enviar todo y terminar

Una vez contestadas todas las preguntas pincharemos en el botén “Enviar todo y

terminar” que aparece al final de éste.

En la siguiente pagina podremos ver la calificacion, asi como en las respuestas

incorrectas, cudl era la opcién correcta.

/ # Examen para GEFED. x \

& - € [} fpdistancia.educa,joyl.es/mod/quiz/review.phpZatiempt=366646

it Aplicaciones & Plataforma de Fc

fpdistancia Espafiol - Intemacional (es) ~

alumnofp3 alumno3

Publicacion del MP Gestion Econémica y Financiera de la Empresa (CI_GEFE)

Tema 1

Pagina Principal » Miscelanca

NAVEGACION POR EL
CUESTIONARIO

-

Finalizar revision

o[

Comercio Internacional

PUB_CI_GEFE

Comenzado el
Estado

Finalizado en
Tiempo empleado
Calificacién

Pregunta 1

Correcta

Examen para GEFEO1

martes, 27 de septiembre de 2016, 15:58
Finalizado

martes, 27 de septiembre de 2016, 16:00
1 minutos 46 segundos

3,00 de 10,00 (30%)

La posibilidad de obtencion de subvenciones es un factor econémico. ;Verdadero o falso?

Seleccione una

Puntia 1,00 sobre
1,00

W Marcar
pregunta

Verdadero

Falso

La respuesta correcta es Falso’

Puntos para este envio: 1,00/1,00.

Pregunta 2

Incorecta

La afiiacion y alta de los trabajadores en el régimen general corre a cuenta de los trabajadores. ¢ Verdadero o falso?

Si el cuestionario tiene la posibilidad de realizar otro intento s6lo deberemos

pinchar en el boton situado al final de la pagina, para reintentar el cuestionario.
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La plataforma permite que se pueda realizar otro intento més tarde, incluso otro
dia, eso si, tendremos que tener en cuenta el tiempo que estard activo dicho

cuestionario.

MUY IMPORTANTE: Los exdmenes que se realizan en la plataforma y los examenes

presenciales, pueden no versar sobre las mismas preguntas, ni ser del mismo tipo, etc.
La finalidad de los exdmenes de la plataforma es que el alumnado realice una

autoevaluacion de lo aprendido en esa unidad de trabajo.

9. Recursos para el alumnado

En la parte superior-central, al alumno dispone de los recursos generales del
modulo. Asimismo, en la columna de la izquierda (paginas del sitio) aparecen los

archivos generales de la portada de la plataforma.

_/ 1 Curso: Expresion y Com. X )= X

¢ > C | © fpdistancia.educajcyles/course/view.php?id=147 a

i Aplicaciones & Plataforma de Form:

TS von -fpmtam\a ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) ~ A ® aumnofp2 aumno2

= | [#e= e

ECO LE 1

Expresién y Comunicacion (LEON) copia 1

Participantes
Pagina Principal / Mis cursos / ECO_LE 1

Insignias
Competencias

caincaciones MP Expresion y Comunicacion. ECO.

W General

MI CORREO

m Temat

Tema 2
Curso_prueba
ECO_LE_1

Papelera

Tema3

<&l NOTAS EXAMEN P

Tema 5 BUSCAR EN LOS FOROS

<! NOTAS EXAMEN PRESENCIAL 2

-

L}

- Temad
-

& Temad <! NOTAS FINALES DEL MODULO JUN. Y SEP. i
- Temart Btencita Biisqueda avanzada

Pagina Principal

AVISOS RECIENTES

Area personal 5de sep, 10:48
"

- a Franciscn Garcia (Administranior)
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Orientaciones.

Qrientaciones para el alumnado. GEFEO1.

Contenidos.

Ty

GEFED1 Guiada - Introduccion a la empresa y su entorno.

Recursos.

A= Foro para GEFEO1.
Mapa conceptual para GEFEO1.

GEFED1 Completa.- Introduccion a la empresa y su enforno.

Evaluacion.

V” Examen para GEFED1.

= larea para GEFEO1.

En cuanto a los recursos disponibles, destacamos:

Orientaciones para el alumnado. En este apartado se pueden encontrar las
diferentes recomendaciones para cada Unidad de Trabajo: Temporalizacion,
consejos para realizar la tarea, objetivos de la Unidad, etc.

Mapa conceptual. En el mapa conceptual aparecen reflejados, de forma
gréfica, los diferentes conceptos estudiados en la Unidad y la relacién entre
ellos.

Version imprimible y para uso offline. Como le comentamos en el apartado de
recomendaciones, los contenidos estdn optimizados para su utilizacion y
visualizacién en la plataforma. El objetivo de la version imprimible es la de su
uso cuando no podemaos conectarnos a la plataforma.

Versiones imprimibles en PDF. Son versiones en texto plano de los contenidos
sin ninguna funcionalidad adicional.

Glosarios. Los contenidos de la plataforma, disponen de un enlace directo al
glosario. Sélo debemos hacer clic sobre la palabra y nos aparecera la
definicion. También podemos acceder a todas las definiciones del médulo
yendo al apartado “Glosarios”.

Chat. Las tutorias que se realicen por Chat, seran anunciadas por el
profesor/tutor. El uso es muy sencillo, similar a cualquier otro programa de
Chat.
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10. Bloques Calendario y eventos proximos

En el bloque “Calendario” puede consultar los eventos planificados en el curso. Los

dias coloreados indican que hay un evento planificado, pasando el ratén por ese dia

vera la descripcion del evento. Si pincha sobre un dia coloreado vera el evento

detallado. Puede ocultar o mostrar el evento en el

correspondiente con forma de 0ojo, justo debajo del calendario.

calendario con el

boton

En cuanto al bloque “Eventos Préximos”, tenemos dos apartados: “Ir al calendario”

y “Nuevo Evento”.

/| Ry G
>

¢ > ¢ | ® fodistancia.educajeyl.es/course/viewphprid=147
i Aplicaciones B Plataforma de Form:
= E{w L S T Bl iocistercia EsPANOL -
& Enlace:

version imprimible para ECO01

extemos para E

ECO LE 1

Participantes

Evaluacién
Insignias W] Examen para Ecoot
=) Tarea para ECO01

Competencias

Calificaciones

Tema 2
W General B B R
Unidad de Trabajo 2.- El lenguaje oral

W Tema1t

Orientaciones para el alumnado. SIG02
W Tema2

Contenidos.
W Tema3

TLT Unidad de Trabajo SIG02. Titulo.
W Tema4

Recursos.
W Temas L

W& Foro para sicoz
W Temas L] Mapa conceptual pal
- Temat El emos para S

Version imprimible para SIG02
Pagina Principal

Evaluacion.
Area personal /] Examen para Econ2

A ® alumnofp2 alumno2

NUEVO evento.

MENSAJES

No hay mensajes en espera
Mensajes

CALENDARIO

< septiembre 2017 >

ACTIVIDAD RECIENTE

Actividad desde martes, 5 de
septiembre de 2017, 15:00
Informe completo de a actividad

Si pinchamos en “Ir al calendario” nos aparecera en la siguiente pagina los eventos

préximos, tanto del grupo, globales, del curso e incluso los creados por el propio

usuario.

Haciendo clic en “Nuevo Evento” podemos crear un evento propio
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-/ Th ECO_LE 1: Calendario: Vi x

<« C' | @ fpdistancia.educajcyl.esfcalendar/view.php?view=month&time=1504696314&course=147

£ Aplicaciones

# Plataforma de Form=

= ti‘m o B !fpd\stanma

ECO_LE 1

Participantes

Insignias

Competencias

Calificaciones

ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) +

Expresion y Comunicacion (LEON) copia 1

Pagina Principal / Mis cursos / ECO_LE_1 / septiembre 2017

Calendario

A e

alumnofp2 alumno2 -

CLAVE DE EVENTOS

@ Ocultar eventos globales

Vista mensual detallada para:  ECO_LE 1 s Nuevo evento
m  General @ Ocultar eventos de curso
- agosto 2017 septiembre 2017 octubre 2017 B @ Ocultar eventos de grupo
- Temat @ Ocultar eventos del usuario
Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
W Tema2 1 2 3
VISTA DEL MES
W Tema3
- Temad 4 5 6 7 8 9 0 agosto 2017
Lun Mar MiE Jue Vie Sab Dom
W Temas P
1 12 13 14 15 16 17 7 s 9 w0 on
W Temat 1415 18 17 13
6 om o3 o o
M Tema? 18 19 20 21 22 23 24 28 29 30 31
septiembre 2017
Pégina Principal
25 26 27 28 29 30 Lun Mar M Jue Vie Sib Dom
Area personal 1
- 4 s Toe -
_/ 1 ECO_LE 1: Calendario: N X ()i | B
< C | @ fpdistancia.educajcylesfcalendar/event.phpZaction=new&course=147@1time=1504696444 a % i

Aplicaciones

= | [

ECO_LE_1

Participantes

Insignias

Competencias

Calificaciones

M General

Tema 1

Tema2

Tema3

Tema 4

Temas

Tema6

Tema7

Pagina Principal

Area personal

# Plataforma de Form=

iy teon - fpdistancia

ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) +

Expresion y Comunicacion (LEON) copia 1

Pagina Principal / Mis cursos / ECO_LE_1 / Calendario /

Nuevo evento
~ General

Tipo de evento

Titulo del evento

Descripeisn

) Usuario 3

Nuevo evento

B I = E % %

@ &

» Expandir todo

®  alumnofp2 alumno2 -

VISTA DEL MES

agosto 2017

Lun Mer Mié Jue Vie

octubre 2017

Lun Mar MiE Jue Vie Sab Dom

Podemos elegir el dia del evento, la duracién y si debe repetirse semanalmente.

Si hacemos clic en “Nuevo Evento” tendremos un atajo desde la pantalla del curso

para crear un nuevo evento.
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