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1.1.1.1. INTRODUCCIÓNINTRODUCCIÓNINTRODUCCIÓNINTRODUCCIÓN    

Este manual pretende servir como guía de navegación por el Campus Virtual, para lo 

cual, te indicamos todos los pasos a seguir desde el inicio. 

Al entrar en la web del Proyecto AsProyecto AsProyecto AsProyecto Asefenerefenerefenerefener -www.asefener.org- aparece, tras pasar la 

presentación, la siguiente pantalla, en la que se presentan todos los servicios de que 

consta la Plataforma Web. 
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1.1. PREINSCRIPCIÓN1.1. PREINSCRIPCIÓN1.1. PREINSCRIPCIÓN1.1. PREINSCRIPCIÓN    

Lo primero que debes hacer, para acceder a los cursos, es solicitar la preinscripciónpreinscripciónpreinscripciónpreinscripción en 

aquellos en los que estés interesado. 

A continuación te exponemos las diferentes formas en que puedes hacerlo. 

    

����    Desde Desde Desde Desde los botones 'Catálogo'  y los botones 'Catálogo'  y los botones 'Catálogo'  y los botones 'Catálogo'  y 'Preinscripción' 'Preinscripción' 'Preinscripción' 'Preinscripción'     

 

����    Desde el botón 'Cursos on Line' Desde el botón 'Cursos on Line' Desde el botón 'Cursos on Line' Desde el botón 'Cursos on Line'     

    

���� Desde el botón 'Aula Virtual'  Desde el botón 'Aula Virtual'  Desde el botón 'Aula Virtual'  Desde el botón 'Aula Virtual'     

    

Pasarás a una pantalla como la que tienes a continuación en la que deberás pulsar en el 

botón ''''PreinscripciónPreinscripciónPreinscripciónPreinscripción''''    y después en la figura de la pizarra giratoria que aparece debajo. 
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En cualquiera de estos casosEn cualquiera de estos casosEn cualquiera de estos casosEn cualquiera de estos casos, accederás a un formulario, similar al de la figura, que 

deberás rellenar y enviarnos para que tengamos constancia de tu solicitud. 

 

 

Una vez enviado, recibirás un e-mail, de forma automática, en el que se te facilitará un 

nombre de usuario y una contraseña para tener acceso a la Plataforma de Formación. 

Estos datos serán siempre los mismos para todos los cursos que quieras realizar. 

 

1.21.21.21.2. . . . MATRÍCULAMATRÍCULAMATRÍCULAMATRÍCULA    

Una vez preinscrito en un curso, deberás realizar tu 'matrícula' 'matrícula' 'matrícula' 'matrícula' y, para ello, debes 
introducir el nombre de usuario y contraseña que has recibido en el lugar indicado. 

Tienes dos formas de realizar la matrícula; a continuación te señalamos los pasos que 

debes seguir:  

� pulsando el botón ''''Aula VirtualAula VirtualAula VirtualAula Virtual''''   

� pulsando el botón ''''Acceso Acceso Acceso Acceso al aulaal aulaal aulaal aula''''  
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Desde el botón Desde el botón Desde el botón Desde el botón ''''Aula VirtualAula VirtualAula VirtualAula Virtual''''        

Pasarás a una pantalla como la siguiente. Desde aquí debes pulsar, primero, en el botón 

'Acceso al Aula''Acceso al Aula''Acceso al Aula''Acceso al Aula' y, después, en la figurafigurafigurafigura que aparece en la pizarra giratoria que se 

muestra debajo de los botones. 

 

 
    

    

Desde el botón Desde el botón Desde el botón Desde el botón ''''Acceso al aulaAcceso al aulaAcceso al aulaAcceso al aula''''    

La otra forma de solicitar tu matrícula es pulsando el botón ''''Acceso al aAcceso al aAcceso al aAcceso al aulaulaulaula'''' que 
aparece en la parte inferior de la pantalla. 
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2.2.2.2. REQUISITOS TÉCNICOSREQUISITOS TÉCNICOSREQUISITOS TÉCNICOSREQUISITOS TÉCNICOS    

 

Mediante cualquiera de las dos formascualquiera de las dos formascualquiera de las dos formascualquiera de las dos formas anteriores, pasarás a una pantalla como la que 

aparece a continuación, en la que se explican los requisitos a cumplir para acceder a los 

cursos 

    

    

Como vemos en el mensaje que se muestra, nuestro ordenador debe cumplir una serie 

de requisitos previos, con lo que deberemos comprobar, en la tabla, si se cumplen 

todos. 

 

Si vemos una V de color verde en la primeraprimeraprimeraprimera fila fila fila fila de la tabla -''''Requisitos TRequisitos TRequisitos TRequisitos Técnicosécnicosécnicosécnicos de  de  de  de 

los cursoslos cursoslos cursoslos cursos''''-, esto quiere decir que el equipo cumple todos los requisitos necesarios. 
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En caso contrario -si aparece una X de color rojo en esa misma fila- esto quiere decir 

que no se cumple algún requisito. 

En las siguientes filas de la tabla se indicarán con una X roja cuáles son los requisitos 

que no se cumplen. Deberemos consultar el enlace 'Ayuda''Ayuda''Ayuda''Ayuda',,,, que aparece a su lado, 
para obtener más información sobre cómo solucionar el problema. 

 

Cuando se cumplan todos los requisitos necesarios, en la primera fila de la tabla 

aparecerá una V de color verde, y se podrá acceder a los cursos pulsando el botón 

'Accede'Accede'Accede'Acceder a los cursos'r a los cursos'r a los cursos'r a los cursos', situado encima. 

 

Pasaremos a la pantalla que vemos a continuación, donde deberemos introducir nuestro 

nombre de usuario y contraseña en el lugar habilitado y pulsar ''''EntrarEntrarEntrarEntrar''''. 

 

 
 

Si has llegado hasta aquí, pero aún no te has preinscrito, puedes hacerlo pulsando en la 

palabra 'Preinscripción''Preinscripción''Preinscripción''Preinscripción' de esta misma pantalla y rellenar el formulario. 
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La primera vez que introduzcas tus claves  aparecerá la pantalla del ''''AAAAcuerdo de cuerdo de cuerdo de cuerdo de 

UsuarioUsuarioUsuarioUsuario'''', con la 'Cláusula de consentimiento para cesión de datos a terceros', que 

deberás aceptaraceptaraceptaraceptar. 

Esta cláusula estará después siempre presente para que puedas ejercitar tus derechos de 

renuncia, modificación,… cuando desees. 

3.3.3.3. ACCESO AACCESO AACCESO AACCESO AL AULA VIRL AULA VIRL AULA VIRL AULA VIRTUALTUALTUALTUAL    

 

Al entrar en ella verás todos los cursos Asefener disponibles, pero aún no tendrás acceso 

a ninguno. 

Para poder realizar cualquiera de ellos, primero deberás solicitar la matrícula pulsando 

el botón 'matricularse''matricularse''matricularse''matricularse'    que aparece a la derecha del nombre del curso o cursos que 
hayas elegido. 

 

Aparecerá una pantalla como la siguiente 

 

en la que se exponen los objetivos del curso y un botón de 'Solicitud de registro''Solicitud de registro''Solicitud de registro''Solicitud de registro', que 
deberás pulsar para hacernos llegar tu petición. 
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Pasados unos días, necesarios para verificar que tus datos corresponden al perfil exigido 

por el Proyecto Asefener, recibirás un mensaje informándote de que has sido aceptado 

en el curso y puedes comenzar el estudio, simplemente pusimplemente pusimplemente pusimplemente pulsando sobre su nombrelsando sobre su nombrelsando sobre su nombrelsando sobre su nombre. A 

partir de ese momento, el acceso al curso en cuestión se mostrará activo en tu escritorio 

personal cada vez que accedas al aula con tus datos de acceso. 

En la imagen siguiente, puedes distinguir, a modo de ejemplo, aquellos cursos en los 

que hemos solicitado matrícula porque se señala en color rojo la espera de 

confirmación. 

 

 

 

  
3.1. 3.1. 3.1. 3.1. ACCESO AL CURSOACCESO AL CURSOACCESO AL CURSOACCESO AL CURSO SELECCIONADO SELECCIONADO SELECCIONADO SELECCIONADO    

Al pulsar sobre el nombre del curso que has elegido, visualizarás una pantalla, desde la 

que podrás entrar ya en los contenidos del curso. 
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Una vez dentro, tu pantalla se mostrará como si estuviera dividida en dos partesdos partesdos partesdos partes, como 

se puede apreciar en la imagen 

 

 

 

En la parte izquierdaparte izquierdaparte izquierdaparte izquierda de la misma aparece, más o menos desplegado, el índice del curso 

correspondiente, que tendrá, como primer capítulo, la 'Guía de uso''Guía de uso''Guía de uso''Guía de uso'. 

En la parte derechaparte derechaparte derechaparte derecha tendremos el desarrollo de esta Guía representado en un cuadro con 

tres pestañastres pestañastres pestañastres pestañas, cuyo contenido tratará de orientarnos, tanto a la hora de comenzar el 

estudio como en el transcurso del mismo. 
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3. 2. 3. 2. 3. 2. 3. 2. GUÍA GUÍA GUÍA GUÍA DE USODE USODE USODE USO    

Hagamos un recorrido por las tres pestañas. 

    

OBJETIVOSOBJETIVOSOBJETIVOSOBJETIVOS    

En cada curso se exponen los objetivos que el alumno conseguirá con el mismo. 

 

 

CONSEJOS PARA EL ESTUDIOCONSEJOS PARA EL ESTUDIOCONSEJOS PARA EL ESTUDIOCONSEJOS PARA EL ESTUDIO    

Para obtener el máximo aprovechamiento del curso, te recomendamos: 

� Dedicar al estudio entre una hora y media y dos horas diarias, máximo. 

� Cuando empieces el estudio de un capítulo, es conveniente acabarlo antes de 

empezar el siguiente. 

� Realizar los ejercicios propuestos a lo largo de los contenidos para una mejor 

comprensión y asimilación de los mismos. 

� Acudir al servicio de tutoría, a través del sistema de mensajería del aula, siempre 

que lo necesites. Recuerda que no estás solo. Si tienes cualquier problema, no lo 

dudes y consúltalo.  

� No es recomendable imprimir el curso dado que perderías mucha información 

situada en las ventanas de información adicional.  

� Realizar el curso en este Sistema de Teleformación te permitirá tener acceso al 

asesoramiento de tu tutor, quien podrá ayudarte en todo momento, responder a 

tus dudas, analizar tu caso personal,...  

� A lo largo de los contenidos del curso encontrarás diferentes iconos que deberás 

"pinchar" para obtener distintas informaciones adicionales. 
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GUÍA DEL ALUMNOGUÍA DEL ALUMNOGUÍA DEL ALUMNOGUÍA DEL ALUMNO    

En cuanto al índiceEn cuanto al índiceEn cuanto al índiceEn cuanto al índice    

En la pantalla inicial del curso encontrarás un índice estructurado en Unidad, Capítulo y 

Sección de la forma que aparece en la figura. Los iconos asociados tienen el significado 

que se indica según los colores y formas. 

 

 Indica que la unidad didáctica está 

plegada no dejando ver los capítulos 

que la componen 

 Indica que la unidad didáctica está 

desplegada dejando ver todos los 

capítulos que la componen 

 Indica el capítulo en el que te 

encuentras 

 Indica los capítulos no visitados 

 Indica los capítulos que ya has 

visitado y cuyas secciones has 

completado en su totalidad 

 Indica los capítulos que ya has 

visitado y en los que te faltan 

secciones por completar 

 Indica que no se ha aprobado el 

ejercicio del capítulo 

 Indica que sí se ha aprobado el 

ejercicio del capítulo 
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En cuanto a la seccEn cuanto a la seccEn cuanto a la seccEn cuanto a la secciónióniónión    

    

    

    

    

El títulotítulotítulotítulo de cada sección aparece en la parte superior de la página. 

Cada capítulo se compone de varias seccionesvarias seccionesvarias seccionesvarias secciones, que puedes ir recorriendo con 

las flechas situadas en la barra vertical debajo de donde aparece el nombre 

del curso. 

En esta barra se representan con un cuadrado todas las secciones del capítulo 

(en este caso tendríamos cuatro secciones). El cuadrado de la sección en la 

que te encuentras en cada momento aparece señalado con un check en color check en color check en color check en color 

rojorojorojorojo. Si quieres ir a una sección concreta puedes pulsar, también, 

directamente sobre su cuadrado correspondiente. 

Para ver el título de todas las secciones del capítulo en el que estás, solo tienes 

que pulsar el botón 'Ver secciones''Ver secciones''Ver secciones''Ver secciones' que aparece debajo de esa barra. 

Debes tener en cuenta que cada sección puede componerse de varias de varias de varias de varias 

páginaspáginaspáginaspáginas, con lo que deberás tener cuidado de visitarlas todastodastodastodas antes de pasar a 

la sección siguiente para no perderte ninguna parte del contenido del curso. 

El número de páginas de cada sección aparecerá en tu pantalla abajo a la 

derecha, y la página en la que te encuentras estará resaltada en color oscuro. 
 

Esta sección tiene tres páginas y te 
encuentras en la segunda. Para pasar a la 
siguiente página tendrás que pulsar .3. 

Si pulsaras la flecha adelante  pasarías 
a la siguiente sección, perdiéndote una 
página y, con ello, parte del contenido 
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Para avanzar en el cursoPara avanzar en el cursoPara avanzar en el cursoPara avanzar en el curso    

Cuando hayas visitado todastodastodastodas las páginas de la sección en la que te encuentres y tengas la 

última página resaltada en color oscuro, podrás pasar a la siguiente sección pulsando en 

la flecha de ''''avanceavanceavanceavance'''' que aparece debajo del título del curso ó el siguiente cuadrado con 
check verde. 

 
 

Igualmente, para volver a la sección anterior, puedes hacerlo pulsando la flecha 

retroceso o el cuadro anterior con check verde. 

Si quieres ir a otra sección, diferente de la anterior, puedes hacerlo pulsando 

directamente en el índice sobre el nombre del capítulo y, seguidamente, desde el botón 

''''Ver secciones'''', buscar la que te interese. 

Dispones, además, de un 'Glosario''Glosario''Glosario''Glosario' de términos que te servirá de ayuda a la hora de 

llevar a cabo el estudio de los contenidos que componen el curso. Incluye la definición 

de términos utilizados en el mismo y que puedan resultarte desconocidos. Para 

consultarlo solo tienes que pinchar en la palabra 'Glosario''Glosario''Glosario''Glosario'    que aparece debajo de las 
flechas de avance-retroceso. 

Pulsando la palabra 'Ayuda''Ayuda''Ayuda''Ayuda' podrás consultar de forma rápida las dudas que te vayan 
surgiendo sobre la utilización de la plataforma de formación. 

 

Los botones superioresLos botones superioresLos botones superioresLos botones superiores    

Están situados arriba, a la derecha de la pantalla y son 
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� Escritorio Personal 

El Escritorio Personal consiste en un espacio donde podrás ir dejando tus recursos 

de uso más frecuente, con el fin de que te resulte más fácil utilizarlos. 

Estos recursos son: los accesos a los diferentes cursos en los que estés 

matriculado, la bandeja de entrada del correo interno, el listado de los demás 

compañeros de curso que estén on-line en ese momento...  

� Contenidos 

El botón Contenidos nos lleva a una página donde aparecen los accesos a los 

cursos en los que estamos matriculados. Dichos accesos pueden ser enviados o 

no al Escritorio Personal, según decidamos, simplemente pulsando en el botón 

que aparece a la derecha de cada acceso. 

� Buscar 

Si necesitamos buscar un recurso y no conocemos exactamente su ubicación, 

pulsaremos en el botón Buscar. Introducimos una palabra como parámetro de 

búsqueda y el tipo de recurso que estamos buscando: Archivo, Glosario, Foro, 

Recurso de aprendizaje, actividad, encuesta... 

� Correo 

Sirve para acceder a nuestro correo interno para enviar y recibir mensajes al tutor 

o al resto de compañeros de curso. 

Funciona de la misma manera que cualquier gestor de correo web tipo "Hotmail", 

"Gmail", etc... 

    

EjerciciosEjerciciosEjerciciosEjercicios    

Además de los diversos materiales teóricos que irán apareciendo en pantalla, para 

ayudarte a aprovechar correctamente el curso, tienes también a tú disposición: 

� Ejercicios “de repaso”  

Se trata de ejercicios que aparecen intercalados entre los contenidos del curso, 

después de cada sección o capítulo. Tienen la función de ayudarte a repasar 

aquellos conceptos tratados.  
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Una vez realizados, puedes volver a estudiar esos conceptos y repetirlos para 

mejorar los resultados, asegurando que has fijado bien el concepto estudiado. 

� Ejercicios Final de Unidad: 

Al final de cada unidad didáctica, encontrarás un Ejercicio Fin de Unidad. Este 

tiene la función de ayudarte a "fijar" los conceptos estudiados a lo largo de la 

misma. 

� Actividades y Foros: 

En algunos casos, encontrarás este tipo de pruebas en las que el tutor lanzará 

preguntas sobre alguno de los temas tratados en los contenidos para que se lo 

remitas, y hacer un seguimiento de tu aprendizaje, o lo pongas en común con tus 

compañeros y compañeras a través del Foro. Dispondrás de botones habilitados 

para ello. 

Iconos de navegaciónIconos de navegaciónIconos de navegaciónIconos de navegación    

Aparecerán intercalados a lo largo de los contenidos del curso y deberás pulsarlos para 

visualizar la ventana desplegable que llevan asociada.  

    

Proporciona aclaaclaaclaaclaracionesracionesracionesraciones importantes sobre el contenido que tiene a 

su lado. 

    

Hace una llamada de atención o advertenciaadvertenciaadvertenciaadvertencia sobre un contenido 

determinado. 

    

Ofrece una aplicación prácticaaplicación prácticaaplicación prácticaaplicación práctica referida a un determinado contenido 

que estemos estudiando. 

    

Ofrece un ejemploejemploejemploejemplo acerca de contenidos de un determinado 

apartado. 

    

Explica el desarrollodesarrollodesarrollodesarrollo o mecanismo de funcionamiento del tema 

tratado. 
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Flecha que indica las implicacionesimplicacionesimplicacionesimplicaciones del contenido que la precede y 

dónde debes pulsar para obtener toda la información del apartado 

señalado. 

    
Proporciona información importanteimportanteimportanteimportante acerca del tema tratado. 

    

Muestra normativa relacionada con los contenidos de la materia que 

estemos estudiando. 

    

Ofrece una notanotanotanota o información complementaria acerca de un 

determinado apartado de la sección que estamos estudiando. 

    
Muestra datos pertenecientes a una gráficagráficagráficagráfica. 

    
Muestra datos pertenecientes a una tablatablatablatabla. 

    

Ofrece información ampliada para saber mássaber mássaber mássaber más acerca de un 

determinado apartado de la sección que estamos estudiando. 

NormativaNormativaNormativaNormativa    
vigentevigentevigentevigente    

El texto resaltado en este color muestra la normativa vigente 

relacionada con los contenidos de la materia que estamos 

estudiando. Debes pulsar sobre él para conocerla. 

www.ipccwww.ipccwww.ipccwww.ipcc    
Permite acceder a páginas web con información relacionada con el 

tema que estemos tratando. 

Texto Texto Texto Texto 
resaltadoresaltadoresaltadoresaltado    

    

Es texto resaltado en color oscuro y que cambia de color al pasar el 

ratón sobre él. Debemos pincharlo para que se abra una ventana con 

la explicación correspondiente. 

    

Los botones resaltados en color oscuro y que cambian de color al 

pasar el ratón por encima de ellos, forman parte del contenido del 

curso, puesto que abren las ventanas correspondientes a su 

explicación. Deberás pulsarlos todos para no perderte ningún 

apartado. 

Botón 
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EvaluaciónEvaluaciónEvaluaciónEvaluación    

    

La evaluación del curso es continua, es decir, tú mismo puedes seguir tu proceso de 

aprendizaje a lo largo del mismo a través de los Ejercicios de repaso y de Fin de Unidad 

pulsando la pestaña 'Seguimiento''Seguimiento''Seguimiento''Seguimiento'. 

Podrás acceder de dos formas: 

� A través  del botón   situado en la barra de botones superiores. 

 

Encontrarás la siguiente pantalla, donde aparece el estado en el que se encuentra el 

curso, según el color con el que se marca. Si aparece marcado con 

 � El curso no está comenzado 

 � El curso está comenzado y faltan capítulos por completar 

 � El curso está completado 

 

 

 

Al pulsar en el botón 'Detalles''Detalles''Detalles''Detalles'    podrás ver el estado de todos los capítulos que 
componen el curso, según el mismo criterio de colores indicado.    
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� A través del botón   de la barra de botones superiores y 
pulsando, al igual que antes la pestaña 'Seguimiento''Seguimiento''Seguimiento''Seguimiento',    llegarás también a esta 
pantalla. 

 
 

Para obtener el certificado de realización del curso, es importante estudiar todas las 

secciones que componen el mismo y toda la información adicional que te presenta, para 

así poder solucionar todos los ejercicios de evaluación correspondientes. 

 

Al finalizar el curso, y una vez rellenada la encuesta de satisfacción que te proponemos, 

recibirás un diploma acreditativo en el que se reflejará tu participación en él, los 

contenidos y el número de horas del mismo. 
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TutoríasTutoríasTutoríasTutorías    

    

Dispones de un tutor personal que seguirá tu aprendizaje y te ayudará en las dudas que 

puedan surgirte a lo largo del curso. Podrás comunicarte con él mediante el botón 

'Contenidos''Contenidos''Contenidos''Contenidos' de la barra de botones superiores. 

 
 

 
 

Desde la pantalla que se visualiza, y pulsando en la pestaña 'Miembros''Miembros''Miembros''Miembros', tendrás una 
lista en la que podrás ver el nombre de cada participante y si es alumno o tutor dentro de 

cada curso. 

 

    
    

    
    

Bastará con que pulses en el icono 

correspondiente y redactar un mensaje 

para comunicarte con tu tutor. 

    
    

    

A través de esta pantalla, y de la misma forma, podrás además comunicarte con otros 

compañeros y compañeras que, como tú, están realizando ese curso. 

 


