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(GUIA DE USO DE LA PLATAFORMAE -
LEARNING

En esta guia se desarrollaran los siguientes aspectos:

1. ¢Qué es el e-learning?

2. ¢Qué es una plataforma?

3. Secciones y herramientas de la plataforma

3.1. Secciones y herramientas de la Portada o pagin  a principal

3.2. Secciones y herramientas dentro del curso

Antes de iniciar con las descripciones que guiaran la navegacion por la
plataforma e-learning, le proponemos repasar algunos conceptos generales que
lo ayudaran a comprender en qué consiste una capacitacion online (e-learning).
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1. CONCEPTO DE E-LEARNING

Se denomina e -learning al desarrollo de programas de ensefianza
v aprendizaje a través de entornos virtuales.

El e-learning (también llamado formacion virtual en los paises de habla
hispana, en especial en los ambientes educativos) es una nueva generacion de
la educacion a distancia.

Es un concepto en el que se integra el uso de las tecnologias de la
informacion y otros elementos pedagdégicos-didacticos para la formacion,
capacitacion y ensefianza de los usuarios o estudiantes en linea.

El e-learning plantea una forma distinta de relacion pedagogica: es
aprendizaje mediado por la tecnologia donde el alumno tiene un rol central, ya
que tiene que autogestionar su aprendizaje con la ayuda de sus compafieros
profesores y tutor.

Este sistema constituye una propuesta de formacion que contempla su
implementacion predominantemente mediante internet, haciendo uso de los
servicios y herramientas que esta tecnologia provee.

Dentro de la modalidad a distancia, el e-learning es una de las opciones
gue actualmente se utiliza con mayor frecuencia para atender la necesidad de
educacion continua o permanente.

Al igual que en la educacion presencial, las estrategias educativas de un

sistema didactico e-learning favorecen un sujeto protagonista en la construccion
del proceso de aprendizaje.

2. ¢, QUE ES UNA PLATAFORMA ?

Es el ambito en el cual especialistas, tutores y al  umnos realizan las
actividades de aprendizaje y ensefianza, interactian , disponeny
comparten los recursos didacticos necesarios para d esarrollar las
actividades educativas.
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Las plataformas suelen ofrecer multitud de recursos: organizacion de los

contenidos de los cursos online, foros, visualizacion de archivos, correo,
autoevaluaciones, ejercicios, etc.

A lo largo de este instructivo describiremos, explicaremos las secciones de
la plataforma con el objetivo de facilitar el uso de las herramientas y brindarle

una orientacion para que pueda aprovechar al maximo la actividad de
capacitacion.

3. SECCIONES Y HERRAMIENTAS DE LA
PLATAFORMA

3.1. Secciones y herramientas de la Portada o pagina principal

Al ingresar a la plataforma usted visualizara la pagina principal o portada, en
la cual visualizara tres columnas o paneles:

Panel ubicado a la derecha
Panel central

Panel ubicado a la izquierda
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Panel ubicado a la derecha

En la columna derecha usted podra visualizar el area de ingreso a la

plataforma denominada: sl este seccion le permitira acceder al curso. Para
ello debera:

ENTRAR . 1- Ingrese

. | Su usuario
Mombre de usuario ]
2- Ingrese su

contrasefa > Contrasefia |

<+— 3-Haga
clic aqui

Entrar

£ Ha extraviado la contrasefia?

Ingrese a Escuela de negocios ¥
en el recuadro IDENTIFIQUE SE
que se encuentra a la derecha de
la pantalla encontrara la opcidn
para recuperarla.

completar el campo “Datos del sistema” del formulario de registro al

Estos datos son los que ha creado en el momento de l
. , Y . 5
sistema del area de Capacitacion Continua. —

Si es usuario registrado en ediciones anteriores de los cursos on line, los
datos son los que ha ingresado al registrarse en la plataforma e-learning.

Si ha olvidado sus datos tiene la posibilidad de recuperarlos para ello
debera hacer clic en Capacitacion Continua que lo redireccionara a la pagina:
http://www.capacitacion.cac.com.ar y en el recuadro IDENTIFIQUESE
visualizara la opcién para recuperar los datos. Una vez ingresada su direccion de
mail, los mismos son enviados a su correo electrénico.
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Haga clic
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iMoo recikid el correo  electronico  de
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2 E=2 un uzuario nuevo?

Panel central

En la columna central visualizara el mensaje de Bienvenida con una

imagen que identifica la modalidad. Mientras que debajo de la misma se
encuentra:

el listado de los cursos,

el nombre del coordinador que lo acompafiara en todo el desarrollo del
proceso de aprendizaje, y

una breve presentacion de cada uno de los cursos que se
desarrollaran en esta edicion.

Camara
Argentina de
Comercio

S La capacitacién madiarte | mosaiciad s-leaming, posibilta ol acceso  sonacimienta desle
Mombre de suaria | |

cualquier lugsr v & cusiouier hora, = parti de la conexidn & Internet. & su vez, ofrece recursos que

“ diciembirs 2011
propician la actuslizacion continua y faworecen la comunicacion de los participantes entre sy con Deim Lun Mar Mig Jus Vie S&b
B|e nven |da el tutor & fin de promaver el sprendiza)s colsborative
o
15 a7
hugstra propussta educstiva tiens como propsito brindar aternstivas de formacion de calidad en I m a-g en o2z 24
" teméticas comerciales en las cusles el alumna seq el protagonista de su propio proceso de R,
en el recuacro IDENTIFIQUESE que i
=8 encuentra & la derechs de la srEndzele;
pantalla encontrar ka opcion para
recuperara

Los invtamos & ingreser & nuestra platsforma de e-learning la cual posibiltard I sctuslizaciin
continua de representantes de todas las provincias de nuestro pais en una expresion de federalismo empresario

& Jearming?
..'1'.', CURSOS DISPONIBLES

slearning

N O m bre d el Come lograr un marketing exiteso por Internet: el desarrollo

Este curso de E-Marketing esté oriertado a posibiltar gue los HERRAMIENTAS '
C > de campaiias participantes dominen [ particularidades de Internet coma

Gulia de us0 de la plataforma
— -

L ]
W G
herramienta comercial, atendiendo a las potencilidades de difusian ADOBE" READER”
Coordinador: Eduardo Maldonado
clae offcs 4 10s fiesgos qus supone inveri &n st como mecio Pmp— s
T de promocion y comercislizacidn Pl Fiasic paven

T ' . Una valiosa capacitacidn que
J Coordinador

wenta efectivas. Con la mirada e:

Facoi e evtansa trayectora o Breve
presentacion

Guia de uso de la plataforma

»

DOCUMENTOS DE AYUDA ’

2 Céma ingrese & Ia platatorma de

CALENDARIO o



Camara

Argentina de

Comercio
Panel ubicado a la izquierda

En la columna izquierda encontrara diferentes secciones:

aauaid cn el cual podra visualizar los eventos mas importantes

con sus respectivas fechas. Al colocar el cursor sobre la fecha
coloreada se desplegara el evento.

CALENDARIO -

- agosto 2009 [

Dom Lun Mar KMig Jue Vie Sab

1

Colocar el 2 3 4 5 6 T 8

cursor g 10 11 42 13 14 15

sobre la 16 17 13 19 20 21 22

fecha 22 24T 36 27 28 29
coloreada 30 31

e LGN en el encontrara los instructivos o tutoriales que

guiaran el aprendizaje en el entorno virtual. Al hacer clic sobre el
nombre del tutorial se abrira una ventana con el instructivo (formato

PDF).
DOCUMENTOS DE AYUDA @
Hacer clic . ]
p L iComoingreso ala plataforma de
aqui e-learning?

Guia de uso de la plataforma de €| Hacer clic
e-learning aqui

anieiallelll desde esta seccién accedera a la descarga gratuita de

los programas necesarios para visualizar los contenidos de los cursos
desarrollados. Al hacer clic en los iconos se abrird una nueva ventana
con la pagina del programa para ser la descarga.
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HERRAMIENTAS -
, Get '
Faaed \DOBE" READER™

i3 Get ADOBE™ §
FLASH® PLAYER

Hacer clic
aqui

Hacer clic
aqui

3.2. Secciones y herramientas dentro del curso

Panel ubicado a la izquierda

Una vez que ha ingresado sus datos de acceso a la plataforma,
encontrara en el lado izquierdo superior, una seccién cuyo nombre variara segun

el momento del dia (Buenos dias, Buenas tardes o Buenas noches ), que
incluira:
Nombre
Foto (si ha sido ingresada)
Informacién personal
Datos del Ultimo ingreso a la plataforma
Ali encontrara el boton que le permitira salir de la plataforma.
H 0% DlA
Nombre f——»  JuanPerez
Foto
Al hacer clic
tendra la
posibilidad de
Hacer clic Sal ingresar su
para salir de > alir ~fotoy
la plataforma | ctyalizar informacién personal  <—— V'Suah??r su
Uttima entrada pertil.

vie, 21 de ago de 2009, 2038
(2 dias 7 horas)

Panel central
En el sector inferior central de la plataforma visualizara, los cursos en los cuales

se encuentra inscripto, bajo el nombre: Mis cursos . Desde alli, debera acceder
al contenido del curso (Haciendo clic en el nombre del mismo).
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Una vez que ingresa al curso en el panel central visualizara un Diagrama
semanal integrado por:

Bienvenida al curso

Pautas del curso

Programa del curso

Profesor/es que ha desarrollado los contenidos
Foro de consulta

Foro de socializacion

Novedades

L

Bienvenidos a nuestro curso de Excelencia para el servicio v la atencidn al cliente! Es un verdadero placer poder
estar aqui, compartiendo nuestras experiencias en temas que tanto nos apasionan!

Alolargo del curso, intentaremos brindarles las bases y conceptos claves para mejorar y desarrollar al maximo
nuestras habilidades en la atencidn al cliente. Para eso, contamos con la experiencia de nuestro equipo de
profesionales, quienes compartiran su experiencia y conocimientos forjados a lo largo de sus carreras.

Esperamos poder alcanzar sus expectativas respecto al curso y, entre todos, intentaremos superarlas! Muy
atentamente,

El equipo de profesionales del curse de Excelencia para el servicio y la atencién al cliente.

cto- hitp Aget adobe. comiesfireader’

Pautas del curso

Frograma del curso

Lic. Martin Ganzalez Frigoli

Lic. Matalia Hopkins

L' FORD DE CONSULTAS

4 FORODE SOCIALIZACION SAC-04
-

Movedades

Luego encontrara la semana en la cual se desarrollara la unidad, el
nombre de la misma, con una breve presentacion realizada por el profesor.

Los diferentes elementos constitutivos de cada una de las cuatro unidades:

Pautas y actividades

Material de cursada

Anexos

Foro de discusion

Autoevaluacion

Encuesta de satisfaccion (se visualizard en la4ta  semana)
Certificados (se visualizaran en la 4ta semana)
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La ultima semana del curso, deberan realizar el examen final, le
recordamos que para que el curso sea aprobado, debera obtener una nota
minima de 6 (seis).

Y, por ultimo, solicitamos completar una encuesta de satisfaccion en
relacion a su proceso de aprendizaje en la modalidad on line, la misma es con el
objetivo de mejorar la implementaciéon de los cursos en dicha modalidad.

UNIDAD 1: PRIMERAS DEFINICIONES
Hala, alumnos! En nombre mio v de mis colegas, les doy la bienvenida a nuestro cursa!
En este primer madulo haremos una introduccidn sobre las principales definiciones de |a materia.

A partir de agui, quedamos a su entera disposicion. Muchas gracias por confiar en nosotros pare de su educacian.
Muy atentamente,

El equipo de profesionales del curso de Excelencia para el servicio y atencion al cliente

™

o= PAUTAS Y ACTIVIDADES Unidad 1
FORQO: Presentacidn de alumnos.
MATERIAL DE CURSADA Parte 1
AMEXQ: Como serun buen jefe
ANEXD: El verdadero lider
AMNEXD: Piramide de Maslow
AMEXO: Seis Sygma

AMEXO: Total Quality Management
AMEXQO: Empowerment

FORO DE DISCUSION 1: Clientes externos e internos
AUTOEVALUACION SAC Unidad 1

Acerca de los foros

FORO:

Los foros son una de las herramientas de comunicacién asincronica. Los foros
permiten la comunicacién de los participantes desde cualquier lugar en el que esté
disponible una conexion a Internet sin que éstos tengan que estar dentro del
sistema al mismo tiempo, de ahi su naturaleza asincrona. Un foro puede verse
como una especie cartelera electronica donde todos los participantes pueden
realizar sus aportes, publicar pequefios mensajes o0 mantener discusiones publicas
sobre algun tema.

Cada intervencion en un foro queda registrada en el sistema con el
nombre del usuario y la fecha de su aporte, de forma que seguir una discusién se

Guia de uso de la plataforma
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convierta en una tarea intuitiva para los usuarios. Los mensajes también se
pueden ver de varias maneras, incluir mensajes adjuntos e imagenes.

En el curso tendran la posibilidad de participar de diferentes tipos de foros:

- Foro de consulta: en este espacio tendran la oportunidad de comunicarse e
interactuar con el coordinador y compafieros del curso con el objetivo de resolver
sus dudas e inquietudes, las cudles seran respondidas por el coordinador.

- Foro de socializacion: destinado a la comunicacion entre los compafieros de
un curso con el fin de intercambiar opiniones, experiencias, etc.

- Foro de discusion: Cada unidad abrira un tema a debatir entre los
participantes del curso. El objetivo de todo Foro de discusion educativo es
incrementar los conocimientos y fomentar la cultura, a través de la libertad de
expresion.

Para intervenir en los foros, sélo hay que hacer clic sobre el enlace del nombre
del debate y, a continuacion, sobre el enlace Responder.

Estas nuevas formas de comunicarnos nos imponen respetar las
“clasicas” reglas de educacion y agregar nuevas normas para la convivencia en
el mundo virtual.

La regla fundamental es sencilla y se parece a la que todos hemos
aprendido alguna vez: el respeto por los demas. Defienda su postura pero
teniendo en cuenta a los que estan del otro lado de la comunicacion.

Reglas de participacion para el Foro

Debe tomar en cuenta que las dudas, comentarios y criticas relativas a la
administracion del foro, deberan hacerse llegar directamente a la persona
responsable de la administracion del curso. No debe enviar sus
comentarios directamente al foro, ya que esto por lo general produce
mucho malestar entre los participantes, porque se desvia la atencion del
tema en discusion.

Antes de mandar su mensaje debe analizar si lo que ha escrito es lo
apropiado.

Debe esforzarse por evitar la escritura con faltas de ortografia, es por ello
gue se sugiere que relea su mensaje antes de pulsar el botén de enviar.

Para que el foro funcione adecuadamente de acuerdo a los objetivos y
temas establecidos, se recomienda que los participantes no hagan mas
polémica de la necesaria sobre el tema.
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En el caso de que usted no desee recibir en su correo electrénico las
intervenciones de los participantes del curso que esta realizando, puede optar
por recibir un resumen diario de dichas participaciones.

Para realizar esta accion debera seguir los siguientes pasos:

1- Luego de ingresar el Usuario y la Contrasefia, hacer clic en Actualizar
informacion personal.

BUENAS TARDES -

Ana Sanchez

. Actualizar inforrmacian personal

Cittima ertrads
mar, & de oct de 2009 1318
[2 horas 4 minutos)

Hacer clic

2- Visualizara la siguiente pantalla y a continuacion debera hacer clic en la
opcion: Mostrar Avanzadas .

Ana Sanchez

Pedfil  Blog

Imagen de

Hacer clic >

Iragen actual  Minguno
Barrar [

Irnagen nueva (Tamafio maximo: 200Me) 7 i :

Descripeitn de 13 imagen

Direccidn de corren

Actuslizar informacion persanal I

3- Para optar por el resumen diario, debera en primer lugar desplegar la opcién
de Tipo de resumen de correo , alli deber& seleccionar la siguiente opcion:
Completo (correo diario con mensajes completos)
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4- Luego hacer clic en Actualizar informacion personal.

Ana Sanchez

Feril Blog
Imagen de
Imagen actual Minguno
Barrar []
Imagen nueva (Tamafio mazima: 200mb) 7

Diescripeion de 13 imagen

Direccidn de corren

Tipo de resumen de corres | —0mMpleto (correo diano con mensajes completos) ||

i Actualizar informacian personal
acer clic >

Encuesta de satisfaccion

En la cuarta semana visualizara la Encuesta de satisfaccion

Q

Hacer clic

, la mis

Ocultar Avanzadas

ma tiene el

objetivo de indagar acerca del nivel de satisfaccion que ha alcanzado al finalizar

la actividad de capacitacion.
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Para completar dicha encuesta debera hacer clic en la casilla de la opcion
deseada, teniendo en cuenta la siguiente escala:

- Malo

- Regular

- Bueno

- Muy bueno
- Excelente
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Al finalizar la encuesta encontrara un campo en el cual se le sugiere fundamentar
aguellas respuestas que ha puntuado como mala o regular.

Luego de completar dicha encuesta debera hacer clic en el botén:

Certificados

En la cuarta semana del desarrollo del curso, una vez cumplidas con las
condiciones de certificacion tendra la posibilidad de descargar el certificado que
acredita la participacién y/o aprobacion del curso.

Haciendo clic en, por ejemplo, Certificado de Aprobacion , visualizara el
siguiente mensaje:

Se le solicitara que haga clic en el recuadro: y de esta
manera accedera al mismo.
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Luego de visualizar el archivo en PDF, le sugerimos que lo imprima y lo guarde
en su computadora ya que una vez finalizado el curso no podra acceder al
certificado.

Hacer clic
aqui y
<+— guardar el
certificado

Hacer clic aqui
< para imprimirlo
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Panel ubicado a la izquierda

En el sector izquierdo superior de la plataforma visualizara la seccion:

Este bloque le permite acceder a la informacion sobre el resto de
comparieros del grupo y el coordinador del mismo.

La seccidon Personas contiene el enlace a Participantes que es un listado de la
totalidad de participantes del curso.

Por debajo de esta seccion encontrara:

El mismo incluye el enlace de Calificaciones y el Perfil del participante del
Curso.

En la opcidn de Calificaciones tendra la posibilidad de visualizar la calificacion
gue ha obtenido en cada una de las actividades susceptibles de ser evaluadas.

Mientras que en el Perfil encontrara sus datos personales.

Le agradecemos su interés en| as actividades de capacitacion que
desarrolla el area de Capacitacion Continua de laC  amara
Argentina de Comercio.
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