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Introducciodn

En este documento te presentamos una guia rapida de uso de nuestro entorno de
teleformacion Moodle que la Fundacion Memoriay Futuro del Trabajo (CCOO-A) pone
a tu disposicion para que puedas familiarizarte con el mismo de forma rapida,
conociendo los recursos que se te ofrecen y con el objetivo de que obtengas un
rendimiento éptimo en tu formacion.

Acceso

Para acceder a nuestra plataforma sélo tienes que abrir cualquier navegador de
Internet y en la barra de direcciones del mismo, teclear la siguiente direccion:
https://campus.fundacionandalucia.ccoo.es. Te aparecera la siguiente pantalla donde

podras identificarte para el acceso a la misma:

o
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Aqui deberas introducir el usuario y contrasefia que se te haya proporcionado para el
acceso al curso y pulsar sobre el boton Acceder

¢Olvidé su nombre de usuario o contrasena?

Puedes pulsar sobre este enlace si no recuerdas tu nombre de usuario o contrasefa. La

plataforma te guiara durante los pasos necesarios para poder recuperar tus datos de
acceso.

Aceptacion de las politicas de privacidad

La primera vez que se acceda a la plataforma es necesario la aceptacion de las politicas
de privacidad de datos personales. Este es un paso imprescindible que hay que realizar
para poder acceder al entorno de formacion.

Lea las mismas. Una vez aceptadas, no se le volvera a preguntar al respecto.
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Puedes volver a consultar la Politica de Privacidad en el momento que lo desees,
pulsando en el icono de la esquina inferior derecha y en el menu que aparece,
seleccionando Politica de Privacidad:

Guias/tour interactivas de uso

También, la primera vez que se accede a la plataforma puede iniciarse una mini-guia de
uso de la misma que puede ayudar a descubrir algunas opciones de la plataforma.
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Areas de trabajo

La plataforma nos ofrece 3 areas de trabajo, a las cuales podemos acceder desde la

parte superior izquierda de la plataforma: La Pdgina Principal, el Area personal y Mis
Cursos. Por defecto entramos en el Area personal.
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En la parte superior derecha de la plataforma, siempre nos aparecera las opciones de
configuracién del usuario conectado asi como acceso al correo interno de la plataforma
y al drea de mensajes de la misma.

Pulsando sobre la foto del usuario o avatar podemos acceder
a su menu personalizado.

En el mismo, el usuario podra acceder a la configuracién de su
perfil, pudiendo, por ejemplo, afiadir una fotografia al mismo,
seleccionar un idioma preferido o controlar la visibilidad de su
cuenta de correo...

También podra acceder a sus calificaciones, cerrar la sesién o

modificar las preferencias: modificar la contrasefia de acceso,

configuracién predeterminada para los foros, los avisos por correo de las nuevas
entradas en los foros...
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En este mismo apartado y mediante los tres iconos iniciales B ® & (engras
acceso al menu de alertas de la plataforma, al menud de mensajesy al correo electrénico
interno con los cuales podras ponerte en contacto tanto con el profesorado del curso,
como con tus compafieros y compafieras de curso.

Area Personal

Es la pantalla principal a la que accede el alumnado al identificarse en la plataforma. En
la misma apareceran los cursos a los que se han accedido recientemente y
seqguidamente un calendario donde podremos ver las fechas de cumplimiento de las
tareas establecidas en los cursos en los que estamos matriculados y que estan proximas
la fecha establecida para cada una de ellas.

Pagina Principal

En la misma podemos hacer un recorrido por todos los cursos ofertados en la
plataforma, aunque sélo podremos acceder a aquellos en los que estemos
matriculados. Las distintas partes de esta area son:

Pag.7 de 16



® ©

Guia de uso de la plataforma de teleformacion
campus.funadacionandalucia.ccoo.es

®

En este campo de busqueda podras hacer una busqueda de un curso
concreto por el nombre. Podras utilizar una palabra para buscar todos los
cursos que contengan dicha palabra en el nombre.

En esta zona podras hacer una busqueda de cursos por sus categorias.
Pinchando en cada una de las categorias existentes, accederas a los cursos
que pertenezcan a la misma.

®
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Debajo de la lista de categorias encontraremos un listado de cursos mas
significativos de la plataforma. Sélo podras acceder a los mismos si has
sido matriculado previamente.

Mis cursos

Aqui apareceran todos los cursos en los que estas matriculado y a los que si puedes acceder.

En el curso

La primera vez que se accede a un curso, se vuelve a activar un tour interactivo similar

al que se nos abrio al acceder por primera vez a la plataforma.

Dentro del contenido del curso podran aparecer apartados deshabilitados (marcado
con el icono de un candado). Esto quiere decir que no podemos acceder a los mismos
hasta que no se cumplan las condiciones establecidas por el profesorado para su
apertura. Estas condiciones pueden ser: Hasta que no llegue la fecha programada,
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hasta que no se haya completado un apartado anterior, hasta que no se haya aprobado
un examen anterior, etc.

Veamos los distintos apartados que nos podemos encontrar en el curso:
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® @ ®

@ En la parte izquierda de la pantalla tenemos un menu donde podemos
acceder a un indice de los temas o apartados, visibles hasta el momento,
en el curso. Apareceran marcado con el icono de un candado aquellos
apartados que aun no estén disponibles en el curso. Podemos ocultar esté
menu pulsando en la X que aparece en la esquina superior izquierda del
mismo.
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En esta zona del curso podemos consultar los participantes matriculados
también en el curso, asi como las calificaciones que he obtenido en las
diferentes tareas realizadas.

En la parte derecha de la pantalla aparece una barra
vertical con mas recursos ofrecidos en el curso. Estos
recursos pueden variar de un curso a otro. Aqui
podemos encontrar cosas como:

e Calendario del curso: Donde apareceran las
fechas marcadas para las diferentes tareas del
curso.

e Acceso a las diferentes actividades del curso.

e Entradas aleatorias del glosario del curso.

e Tiempo de dedicacién al curso.

e Actividades recientes

Esta barra puede ser ocultada o mostrada por el usuario en cualquier
momento.

En la parte central de la pantalla encontramos las distintas actividades o
recursos del curso. Pueden ser de varios tipos y vienen identificadas con
un icono y un nombre. Veamos los principales tipos de actividades o

recursos:

Foro: En los foros se podran hacer consultas, responder a otras
consultas planteadas, abrir y participar en debates propuestos, etc.

m Pagina de contenido: Nos da acceso al contenido del tema en

cuestion. Presentado en formato web.

Documentos PDF: Se trata de un documento que el profesorado ha
puesto a disposicion del alumnado para su estudio. Existe la
posibilidad de realizar la lectura del mismo online y de descargarlo
a nuestro equipo local. Si los archivos tiene un formato diferente
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(Word, Video, Excel,...), el icono podria cambiar en funcién de dicho
formato.

Paquete de contenido SCORM: Se trata de una serie de fichas de
contenido interactivo del curso que habilita el profesorado para su
estudio.

Cuestionario online: Se trata de un test o examen online.
Habitualmente esta compuesto por preguntas tipo test con una o
varias respuestas correctas, pero podria haber preguntas de otro
tipo. Habitualmente, podemos obtener el resultado del cuestionario
de forma automatica a su finalizacién-

Enlaces externos: Se trata de enlaces externos a otras paginas web
(Wikipedia, YouTube, Formularios Google, Articulos publicados en
otras web, etc.). Suelen ser paginas de interés relacionadas con el
contenido a estudiar. Pueden ser visualizados integrados en una
ventana dentro de la propia plataforma o abrir una pestafia nueva
del navegador.

Tarea: Se trata de tareas o ejercicios que el profesorado te propone.
En dicha tarea se describe lo que hay que realizar. Puedes realizarla
en su dispositivo local y finalmente subir los archivos (Word, PDF,...)
a través de esta actividad. Posteriormente el profesorado evaluara
la misma.

Carpeta: Estas carpetas se utilizan para subir un conjunto de
documentos relacionados que el alumnado podra descargar para su
estudio.

App para dispositivos méviles

Normalmente es posible el sequimiento del curso a través de una app para dispositivos

méviles. Esta nos permite ciertas funcionalidades como: el acceso a los cursos offline

(sin tener conexion a Internet), mejoras de visibilidad, etc.
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Debes tener en cuenta que cuando utilizamos la app algunas caracteristicas puedan
estar limitadas. Por ejemplo, sélo da acceso a 2 cursos fuera de linea (offline).

La aplicacion esta disponible tanto en App Store como en Google play. Puedes acceder
a los enlaces de descarga de la misma a través del enlace que aparece en el menu de
ayuda que podemos desplegar en la parte inferior derecha de la plataforma

B4 Contactar con el soporte del sitio

Usted se ha identificado como Alumno 1

Cerrar sesion)

Reiniciar tour para usuano en esta pagina

Rezumen de retencion de datos

Descargar la spp para dispositivos mdviles ?

Consulte nuestra Polifica de Privacidad de

datos personales

Desarrollado por Moodle

Al iniciarla nos solicitara que introduzcamos la direccion de nuestra plataforma.
Debemos indicar: https://campus.fundacionandalucia.ccoo.es y pulsar conectar con el

sitio.
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Seguidamente nos solicitard nuestro usuario y contrasefia. La introducimos y pulsamos
sobre ACCEDER

A partir de ahi podremos acceder a los cursos en los que estemos matriculados y
estudiar su contenido.
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