
I N S T R U C T I V O
 

 

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LAS OPCIONES DEL CURSO A DISTANCIA

1. PRIMER INGRESO 
2. PERFIL 
3. ACCESO A CLASES 
4. CONTACTARNOS/CONSULTAS 
5. FOROS EN LÍNEA 
6. CONTROL DE LECTURA 

1-  INGRESO  POR  PRIMERA VEZ:  El  botón  de  ingreso  al  curso,  desplegará  una  nueva  página  con  un 
formulario de ingreso, donde pondrá su usuario (ej. jpocho2) y una contraseña genérica (12345). Esta información 
ya le tiene que haber llegado a su cuenta de correo por el sistema automático del curso.

Luego de poner estos datos, el sistema le pedirá que cambie esta contraseña genérica, de manera que tendrá que 
reiterarla (12345) y luego escribir dos veces una contraseña que usted invente. Le sugerimos que sea sencilla, de 
pocas letras y sin dificultades ortográficas.

2- PERFIL: Dentro del sistema tendrá un botón PERFIL, desde él podrá ver sus datos, corregirlos o agregar los 
faltantes. Para ello hará clic sobre un ícono que está en la parte superior derecha de la ficha (hoja y lápiz), el cual 



habilita la edición del formulario. Luego de hacer los cambios grabe la ficha haciendo clic sobre el botón (disquete) 
que está junto al de edición.

3- ACCESO A CLASES: Para ver las clases, de clic sobre "Ver curso" y el sistema le mostrará el título del curso, 
el detalle y dos botones: una lupa (para ver las clases) y unos librillos (para ir a biblioteca).

Al hacer clic sobre la LUPA se abrirá una nueva ventana, por lo tanto por detrás quedará la pantalla que usted veía. 
Al cerrar esta nueva ventana volverá a ver el menú con las opciones del sistema (perfil, contacto, foro, etc.). La 
ventana de CLASES le muestra la primer clase y menú a la izquierda que le permite ir de clase en clase. En ese 
menú, luego de la 5ta clase aparecerá el botón que le llevará al primer control de lectura. Volviendo a las clases, 
usted podrá mover la hoja con los controles que se presentan a su derecha. También tiene la posibilidad de guardar 
o imprimir el documento utilizando los botones que se presentan sobre el documento y a su izquierda.

 

5- CONTACTARNOS/CONSULTAS: Ante consultas o comentarios puede recurrir al botón CONTACTO del 
menú. Desde él podrá enviarnos un mail, solo deberá escribir su mensaje en el cuadro correspondiente. Luego haga 
clic sobre el ícono de envío de mensaje (sobre amarillo). 

 



6-  FOROS  EN  LÍNEA: Puede  también  ingresar  al  FORO,  donde  tendrá  la  posibilidad  de  transmitir  su 
experiencia y visión sobre los temas tratados en el mismo. Haga clic sobre el menú  FORO para acceder a este 
espacio, donde verá una lista de temas publicados a efectos de habilitar el debate y la reflexión. 

Haciendo clic sobre el texto del tema, ingresará al foro de ese tópico particular. En primer término verá el tema 
publicado para su discusión y hacia abajo los comentario de los participantes. Con un clic sobre el link "Nuevo 
Mensaje" (en la parte superior derecha) podrá escribir sus comentarios. 



 

7- CONTROL DE LECTURA: luego de finalizar cada módulo, en el espacio de "Clases" figurará un botón para 
abrir el formulario de  Control de Lectura. Al hacer clic sobre él con el puntero del ratón, veremos una nueva 
ventana con las  preguntas  a  responder  mediante  múltiple  opción.  El  participante  responderá  seleccionando la 
respuesta que considere correta,  y esto lo hará marcando con un "tic" en la casilla (circular) correspondiente. 
Posicionando el puntero del ratón sobre el  circulito que antecede al  texto y luego haciendo clic con el  botón 
izquierdo, se seleccionará la respuetas (el circulito quedrá relleno con un punto negro). 

Al final del formulario verá el botón "enviar", el que ejecutará cuando haya terminado de responder todas las 
preguntas, y no antes. Lugo de hacer clic sobre este botón de envío, no podrá volver a abrir el formulario, el 
control se dará por hecho y recibirá su evaluación en forma inmediata y en esa misma pantalla. 


