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GUÍA DE USO DE LA PLATAFORMA E -
LEARNING  

En esta guía se desarrollarán los siguientes aspectos:    
 

    
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Antes de iniciar con las descripciones que guiarán la navegación por la 

plataforma e-learning, le proponemos repasar algunos conceptos generales que 
lo ayudarán a comprender en qué consiste una capacitación online (e-learning).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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 págin a principal 
 
3.2. Secciones y herramientas dentro del curso 
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1. CONCEPTO DE E-LEARNING  

.  
 
 

 

El e-learning (también llamado formación virtual en los países de habla 
hispana, en especial en los ambientes educativos) es una nueva generación de 
la educación a distancia. 

Es un concepto en el que se integra el uso de las tecnologías de la 
información y otros elementos pedagógicos-didácticos para la formación, 
capacitación y enseñanza de los usuarios o estudiantes en línea.  

 
El e-learning plantea una forma distinta de relación pedagógica: es 

aprendizaje mediado por la tecnología donde el alumno tiene un rol central, ya 
que tiene que autogestionar su aprendizaje con la ayuda de sus compañeros 
profesores y tutor.   
 

Este sistema constituye una propuesta de formación que contempla su 
implementación predominantemente mediante internet, haciendo uso de los 
servicios y herramientas que esta tecnología provee. 

 
Dentro de la modalidad a distancia, el e-learning es una de las opciones 

que actualmente se utiliza con mayor frecuencia para atender la necesidad de 
educación continua o permanente.  
 

    Al igual que en la educación presencial, las estrategias educativas de un 
sistema didáctico e-learning favorecen un sujeto protagonista en la construcción 
del proceso de aprendizaje.     

  
 
 

2. ¿QUÉ ES UNA PLATAFORMA ?  

       
 
 
 
 
  

Se denomina e -learning al desarrollo de programas de enseñanza 
y aprendizaje a través de entornos virtuales.  

Es el ámbito en el cual especialistas, tutores y al umnos realizan las 
actividades de aprendizaje y enseñanza, interactúan , disponen y 

comparten los recursos didácticos necesarios para d esarrollar las 
actividades educativas. 
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Las plataformas suelen ofrecer multitud de recursos: organización de los 

contenidos de los cursos online, foros, visualización 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 orientación para que pueda aprovechar al máximo la actividad de 
capacitación. 
 

3. SECCIONES Y HERRAMIENTAS DE LA 

PLATAFORMA  

3.1. Secciones y herramientas de la Portada o página principal 
Al ingresar a la plataforma usted visualizará la página principal o portada, en 

la cual visualizará tres columnas o paneles: 
 

·  Panel ubicado a la derecha 
·  Panel central 
·  Panel ubicado a la izquierda 
 

 
 

 
 
 
 

Panel 
ubicado a 

la izquierda  

Panel 
ubicado a 
la derecha  

Panel 
central  
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Panel ubicado a la derecha 
 

En la columna derecha usted podrá visualizar el área de ingreso a la 

plataforma denominada: , este sección le permitirá acceder al curso. Para 
ello deberá:  
  

 
 
 
          Estos datos son los que ha creado en el momento de 
completar el campo “Datos del sistema” del formulario de registro al 
sistema del área de Capacitación 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 
deberá hacer clic en Capacitación Continua que lo redireccionará a la página: 
 http://www.capacitacion.cac.com.ar  y en el recuadro IDENTIFÍQUESE 
visualizará la opción para recuperar los datos. Una vez ingresada su dirección de 
mail, los mismos son enviados a su correo electrónico.  
 
 
 

 
 

 
 

1- Ingrese 
su usuario 

2- Ingrese su 
contraseña 

3- Haga 
clic aquí 
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Panel central 
 
 En la columna central visualizará 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 acompañará en todo el desarrollo del 

proceso de aprendizaje, y 
·  una breve presentación de cada uno de los cursos que se 

desarrollarán en esta edición.  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Haga clic 
aquí 

Bienvenida  
Imagen 

Nombre del 
Curso 

Coordinador  Breve 
presentación  
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Panel ubicado a la izquierda 
 
En la columna izquierda encontrará diferentes secciones: 
 

·   en el cuál podrá visualizar los eventos más importantes 
con sus respectivas fechas. Al colocar el cursor sobre la fecha 
coloreada se desplegará el evento. 

 

 
 
 
 

·  , en el encontrará los instructivos o tutoriales que 
guiarán el aprendizaje en el entorno virtual. Al hacer clic  sobre el 
nombre del tutorial se abrirá una ventana con el instructivo (formato 
PDF).  

 
 

·   desde esta sección accederá a la descarga gratuita de 
los programas necesarios para visualizar los contenidos de los cursos 
desarrollados. Al hacer clic  en los iconos se abrirá una nueva ventana 
con la página del programa para ser la descarga.  

 

Colocar el 
cursor 

sobre la 
fecha 

coloreada 

Hacer clic 
aquí   

Hacer clic 
aquí 
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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, 
encontrará en el lado izquierdo superior, una sección cuyo nombre variará según 
el momento del día (Buenos días, Buenas tardes o Buenas noches ), que 
incluirá: 

·  Nombre 
·  Foto (si ha sido ingresada)  
·  Información personal 
·  Datos del Último ingreso a la plataforma  
 
Alí encontrará el botón que le permitirá salir de la plataforma.  

 

 
 
Panel central 

 
  En el sector inferior central de la plataforma visualizará, los cursos en los cuáles 
se encuentra inscripto, bajo el nombre: Mis cursos . Desde allí, deberá acceder 
al contenido del curso (Haciendo clic  en el nombre del mismo).   
 

Hacer clic 
aquí 

Hacer clic 
aquí 

Nombre  

Foto 

Hacer clic 
para salir de 
la plataforma 

Al hacer clic 
tendrá la 

posibilidad de 
ingresar su 

foto y 
visualizar su 

perfil.   
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Una vez que ingresa al curso en el panel central visualizará 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 socialización 
·  Novedades 

 
 

 
 
 Luego encontrará la semana en la cuál se desarrollará la unidad, el 
nombre de la misma, con una breve presentación realizada por el profesor. 
 
Los diferentes elementos constitutivos de cada una de las cuatro unidades:  
 

·  Pautas y actividades  
·  Material de cursada 
·  Anexos 
·  Foro de discusión 
·  Autoevaluación 
·  Encuesta de satisfacción (se visualizará en la 4ta semana) 
·  Certificados (se visualizarán en la 4ta semana) 
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 La última semana del curso, deberán realizar el examen final, le 
recordamos que para que el curso sea aprobado, deberá obtener una nota 
mínima de 6 (seis).  
 
 
 Y, por último,  solicitamos completar una encuesta de satisfacción en 
relación a su proceso de aprendizaje en la modalidad on line, la misma es con el 
objetivo de mejorar la implementación de los cursos en dicha modalidad.   
          

 
 
Acerca de los foros 
 
 
 
 
�
�
�
�
�
�
�
�
 Cada intervención en un foro queda registrada en el sistema con el 
nombre del usuario y la fecha de su aporte, de forma que seguir una discusión se 

FORO: 
Los foros son una de las herramientas de comunicación asincrónica. Los foros 

permiten la comunicación de los participantes desde cualquier lugar en el que esté 
disponible una conexión a Internet sin que éstos tengan que estar dentro del 

sistema al mismo tiempo, de ahí su naturaleza asíncrona. Un foro puede verse 
como una especie cartelera electrónica donde todos los participantes pueden 

realizar sus aportes, publicar pequeños mensajes o mantener discusiones públicas 
sobre algún tema. �
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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 imágenes.  
 
 En el curso tendrán la posibilidad de participar de diferentes tipos de foros: 
 
- Foro de consulta: en este espacio tendrán la oportunidad de comunicarse e 
interactuar con el coordinador y compañeros del curso con el objetivo de resolver 
sus dudas e inquietudes, las cuáles serán respondidas por el coordinador.  
 
- Foro de socialización:  destinado a la comunicación entre los compañeros de 
un curso con el fin de intercambiar opiniones, experiencias, etc.  
 
- Foro de discusión:  Cada unidad abrirá un tema a debatir entre los 
participantes del curso. El objetivo de todo Foro de discusión educativo es 
incrementar los conocimientos y fomentar la cultura, a través de la libertad de 
expresión. 
�
�
Para intervenir en los foros, sólo hay que hacer clic  sobre el enlace del nombre 
del debate y, a continuación, sobre el enlace Responder.  
 
 Estas nuevas formas de comunicarnos nos imponen respetar las 
“clásicas” reglas de educación 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 demás. Defienda su postura pero 
teniendo en cuenta a los que están del otro lado de la comunicación. 
 
Reglas de participación para el Foro 
 

·  Debe tomar en cuenta que las dudas, comentarios y críticas relativas a la 
administración del foro, deberán hacerse llegar directamente a la persona 
responsable de la administración del curso. No debe enviar sus 
comentarios directamente al foro, ya que esto por lo general produce 
mucho malestar entre los participantes, porque se desvía la atención del 
tema en discusión. 

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

apropiado. 
 
·  Debe esforzarse por evitar la escritura con faltas de ortografía, es por ello 

que se sugiere que relea su mensaje antes de pulsar el botón de enviar. 
 
·  Para que el foro funcione adecuadamente de acuerdo a los objetivos y 

temas establecidos, se recomienda que los participantes no hagan más 
polémica de la necesaria sobre el tema. 
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          En el caso de que usted no desee recibir en su correo electrónico las 
intervenciones de los participantes del curso que está realizando, puede optar 
por recibir un resumen diario de dichas participaciones.  
Para realizar esta acción deberá seguir los siguientes pasos: 
 
1- Luego de ingresar el Usuario y la Contraseña, hacer clic  en Actualizar 
información personal. 
 

 
 
 
 
2- Visualizará la siguiente pantalla y a continuación deberá hacer clic  en la 
opción: Mostrar Avanzadas . 

 
 
 
 
3- Para optar por el resumen diario, deberá en primer lugar desplegar la opción 
de Tipo de resumen de correo , allí deberá seleccionar la siguiente opción: 
Completo (correo diario con mensajes completos) . 
  

Hacer clic  

Hacer clic  
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4- Luego hacer clic  en Actualizar información personal. 

 

 

 

Encuesta de satisfacción 
 
En la cuarta semana visualizará la Encuesta de satisfacción , la misma tiene el 
objetivo de indagar acerca del nivel de satisfacción que ha alcanzado al finalizar 
la actividad de capacitación. 
 
 

Hacer clic  

Hacer clic  
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Para completar dicha encuesta deberá hacer clic  en la casilla de la opción 
deseada, teniendo en cuenta la siguiente escala: 
 
- Malo 
- Regular 
- Bueno 
- Muy bueno 
- Excelente 
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Al finalizar la encuesta encontrará un campo en el cuál se le sugiere fundamentar 
aquellas respuestas que ha puntuado como mala o regular.  

Luego de completar dicha encuesta deberá hacer clic  en el botón:  

 
 

Certificados 
 
En la cuarta semana del desarrollo del curso, una vez cumplidas con las 
condiciones de certificación tendrá la posibilidad de descargar el certificado que 
acredita la participación y/o aprobación del curso.  
 

 
 
Haciendo clic en, por ejemplo, Certificado de Aprobación , visualizará el 
siguiente mensaje:  
 

 
 
 

Se le solicitará que haga clic  en el recuadro: y de esta 
manera accederá 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 podrá acceder al 
certificado.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hacer clic 
aquí  y 

guardar el 
certificado  

Hacer clic aquí 
para imprimirlo 



 

Guía de uso de la plataforma  

 
Panel ubicado a la izquierda 
 
En el sector izquierdo superior de la plataforma visualizará la sección:  
 

 Este bloque le permite acceder a la información sobre el resto de 
compañeros del grupo y el coordinador del mismo. 
 
La sección Personas contiene el enlace a Participantes  que es un listado de la 
totalidad de participantes del curso.  
�
Por debajo de esta sección encontrará:  
�
El mismo incluye el enlace de Calificaciones  y el Perfil  del participante del 
curso.  

En la opción de Calificaciones  tendrá la posibilidad de visualizar la calificación 
que ha obtenido en cada una de las actividades susceptibles de ser evaluadas.  

Mientras que en el Perfil encontrará sus datos personales.  
 

 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le agradecemos  su interés en l as actividades de capacitación que 
desarrolla el área de Capacitación Continua de la C ámara 

Argentina de Comercio. 


