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Manual de usuario

Bienvenido al manual de usuario de fundabemformacion.es, este manual tiene como
objetivo enseniar el uso basico de esta plataforma. Este manual se estructura en los
siguientes puntos:

1. ;,Cémo obtengo mis claves de acceso?

2. Acceso a la plataforma

3. Visionado de los cursos en los que estoy matriculado

4. Como descargar un temario proporcionado por el profesor

5. Como subir una tarea propuesta por el profesor

6. Como puedo mandar un mensaje/correo a un profesor

1. ;,CAmo obtengo mis claves de acceso?

Las claves de acceso a la plataforma seran proporcionadas por el tutor del curso, si problemas
relacionados con el acceso a la plataforma, por favor ponte en contacto con el correo
fundabemcomunicacion@gmail.com

2. Acceso a la plataforma
Deberemos de seguir los siguientes pasos:

1. Accedemos a la “pagina” www.fundabemformacion.es

2. Una vez que haya cargado la “pagina” nos aparecera en la esquina superior derecha
un boton con el nombre acceder, haremos clic sobre él. El botén se puede ver en la ilustracion
1.

Usted no se ha identificado.|(Acceder)

llustracion 1

3. Ahora aparecera la pagina de inicio de sesidn nos pedira el usuario y contrasefia,
estas credenciales seran proporcionadas por el tutor del curso. Se puede ver en la ilustracién 2.


mailto:fundabemcomunicacion@gmail.com
http://www.fundabemformacion.es/
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FUNDACION ABULENSE PARA EL EMPLEO

usuario ;QOlvidé su nombre de usuario o
contrasefia?

Las 'Cookies' deben estar

habilitadas en su navegador @

) Recordar nombre de usuario ;
Algunos cursos permiten el

acceso de invitados
Acceder

Entrar como invitado

llustracion 2
3. Visionado de los cursos en los que estoy matriculado

Una vez hayamos accedido con nuestro usuario, nos aparecerd los cursos en los que estamos

matriculados tanto en la pagina de area personal se puede ver en la ilustracion 3, como en el
menu lateral izquierdo se puede ver en la ilustracion 4.

Calendario
Vista general de curso

- enero 2019 -

Linea de tiempo Cursos

Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dem

12 3 4 5 6

78 9 101 12 13

20 22 23 24 25 26 27
22 20 30 3

Eventos proximos

No hay eventos proximas
Ir al calendario...

CENTRO OCUPACIONAL

Esto es el curso del centro ocupacional.

Ilustracion 3

@ Area personal

A Inicio del sitio
B Calendario

[ Ficheros privados

= Mis cursos

= CENTRO OCUPACIONAL

Ilustracion 4



Manual de usuario Fundabemformacion.es

Una vez hayamos seleccionado el curso en queramos acceder, cargara una pagina con todas
las actividades y temarios de dicho curso, se puede ver en la ilustracion 5.
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Mis cursos

llustracion 5

4. Como descargar un temario proporcionado por el profesor

Para descargar un temario, lo primero que tendremos que hacer sera situarnos en el curso
como se ha hecho en el anterior punto, una vez que estemos en el curso que deseamos,
seleccionamos en este caso como ejemplo el Temario tema 1 haremos clic sobre el, se puede
ver en la ilustracion 6.

Tema 1

’ﬂ Temario tema 1

=| Tareatema 1

llustracion 6

Se abrira el temario y tendremos dos opciones visionarlo sin mas, o podremos descargarlo
donde queramos. Para descargarlo, nos saldra en la parte superior derecha una flecha hacia
abajo la cual daremos clic sobre ella, se puede ver en la ilustracion 7.

llustracion 7

Se nos abrira una nueva ventana en la cual elegiremos la ubicacion donde queremos el
temario, en este caso se va a guardar en una carpeta de prueba, daremos sobre el botén de
guardar que se puede ver en la ilustracion 8.

e eipn
3 Descarges
Documentos

Ilustracion 8
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5. Como subir una tarea propuesta por el profesor

Para subir una tarea primero nos ubicaremos en la asignatura deseada, una vez estemos ahi
podremos ver si el profesor ha puesto una tarea, las tareas se identifican con una mano que
sostiene una hoja daremos clic sobre ella, se puede ver en la ilustracion 9.

Tarea tema 1

llustracion 9

Se abrira una péagina con la opcién de poder subir la tarea. En esta pagina también
encontraremos la clasificacién que pondra el profesor y también los comentarios de la
misma.

Para subir la tarea seleccionaremos el botdn agregar entrega y seleccionaremos el archivo de
ejercicios que hayamos seleccionado. Tendremos un plazo para poder realizarla entrega del
ejercicio/tarea, una vez se haya pasado ese plazo el profesor elegira si se puede seguir
subiendo la tarea la cual se clasificard como “tarea retrasada” o bien que no deje subir
nada.

El limite de subida de archivos sera de 20mb.
6. Como puedo mandar un mensaje/correo a un profesor

Moodle permite mensajeria instantdnea entre los usuarios de la plataforma. Esta caracteristica
se proporciona para un uso responsable, se pide que Unicamente se manden mensajes con
importancia.

Para mandar un mensaje seguiremos los siguientes pasos:

1. En la parte superior derecha aparecera un bocadillo daremos clic sobre el, se abrira
una nueva mini ventana en la cual seleccionaremos en la parte superior nuevo mensaje, se
puede ver en la ilustracién 10.

A | @ |usuariol apellidoi hd
Nuevo mensaje  « &

I

Na hay mensajes

1 Ver todo
llustracion 10

2. Una vez hayamos seleccionado nuevo mensaje se abrira la pagina de mensajeria
instantdnea, seleccionaremos en la opcion de contactos que aparece en la parte inferior y
usaremos el buscador para encontrar a la persona la cual queremos mandar el mensaje, una
vez encontremos a la persona ya nos aparecera el cuadro de texto para enviar el mensaje, este
ejemplo se puede ver en la ilustracion 11.
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IVTETTS AT

alicia Alicia Tabasco Pérez Editar
Fuera de Iinea

No contactos

. Alicia Tabasco Pérez

ol b Esto es un mensaje de prusba para el manual de usuarid| Enviar
Mensajes Contactos

llustracion 11



