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1. Introduccion.

En este manual conoceras las funciones de la plataforma para que puedas manejarte con

facilidad.

Antes de nada, hay que recalcar que el aspecto y distribucidn de algunos de los
elementos mencionados en este manual puede variar segln la estética adoptada por

los administradores de la plataforma.

Como de manera habitual, para ingresar en la plataforma deberds acceder desde la
URL del campus que te han facilitado previamente. Para ello debes introducir tu
nombre de usuario y contraseiia en las casillas correspondientes de la pagina principal
y a continuacién hacer clic en Entrar (las credenciales debes introducirlas tal cual te las
ha proporcionado el administrador del sistema, lo que incluye también las mayusculas

y minusculas).

2. Pagina principal.
Nada mads entrar en el campus hay una visidn mas limpia del sitio y, ademas del claro
cambio de interfaz, al iniciar sesién y llevarnos a la pagina principal de la plataforma

podemos ver varios cambios significativos:

& Pogina Principal Arvs > com

jHola, spv_pruebasav! &)

Mis cursos

o 0B T EhEeee———

Focha Inicke: 23/06/2023

Fecha fin: 12/00/2023

Calendario

. marzo 2024
Lun Mar Mi¢ Jus Vie Sib Dom

Tal y como se detalla en la imagen anterior, en la parte central de la plataforma

encontramos los cursos, asi como el nombre del formador.
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2.1. Menu superior izquierdo.
Siempre estd accesible y visible. Destacamos de él, tres botones principales dentro de la

barra de navegacién disponible:

-Pagina principal: pulsando nos devuelve a la vista principal del campus, desde cualquier
parte en la que estemos de la plataforma.

-Area personal: sus funciones las podemos visualizar en el bloque central, unas debajo de
otras, ya que en anteriores versiones de plataforma se encontraban en el apartado de

navegacion (como bloque en el lateral derecho).

Lo describiremos por orden descendente:

El apartado vista general se muestran los cursos de la compaiiia en los que estamos

matriculados. En este apartado también podemos desarrollar una busqueda de los
cursos, utilizando los filtros de la linea del tiempo.

El apartado cursos a los que se ha accedido recientemente: se muestran los cursos de la

compafiia en los que estamos matriculados y que hemos accedido en un plazo de

tiempo mas cercano:

www.ideaspropiaseditorial.com 3



http://www.ideaspropiaseditorial.com/

ID=ASPROPIAS

editorial

Padre Sarmiento 19, bajo
36204 Vigo. Pontevedra

+34986415 241
Pagina Principal  Area personal  Mis cursos  Fags
Buscar mis cursos
Buscar curso
Vista general de curso
[ Todes v || Buscar || ordenar por ditimo acceso + || Tajeta v
PRUEEAS : : il : :
-— -—
PRUEBAS TUTORA_COMTO40PO GESTION DE VENTAS, .. PRUEBAS AV ASISTENCIA

Cursos a los que se ha accedido recientemente

> ﬁ

T

PRUEBAS TUTORA_COMTO40PO GESTION
DE VENTAS, MARKETING DIRECTO ¥
UTLIZACION DE REDES SOCIALES EN LA
GESTIOM COMERCIAL

- Elcalendario que incluye todas las tareas a realizar.

Calendario
‘ Todos los cursos s ‘
~ February March 2023
Lun Mar Mié Jue Vie Sab
20 21 @ 23 24 25
© Foro de ...
27 28 29 30 31

O Vencimie...| © Vencimie...

Nuevo evento

April =
Dom

26

Para finalizar con el area personal, encontramos en la parte derecha, una zona de bloques.

Dicho menu se encuentra oculto pudiendo desplegarlo en la flecha superior derecha y

en el tendremos diferente informacién, dependiendo de si ingresamos desde un curso

en concreto o desde nuestra area personal. En este caso podemos acceder a la

herramienta de “calendario”.
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Mis cursos: tiene el mismo contenido que el apartado Mis cursos del Area personal. FAQS:

Sitio dénde encontramos las preguntas mas frecuentes sobre la plataforma.

2.2 Menu superior derecho.

Al igual que el menu anterior, estas opciones siempre estan disponibles, lo que nos
permitira acceder a ellas desde cualquier parte de la plataforma. Encontramos:
Notificaciones: Si clicamos en el tic azul, podremos seleccionar todas y marcarlas como
leidas y clicando en la rueda dentada, podemos ajustar nuestras preferencias en las

notificaciones (recibirlas por via web y/o correo electrdnico)

Notificaciones v | &

No tienes notificaciones

Mensajeria: Permite intercambiar mensajes con otros usuarios tanto de forma
instantanea como diferida. Con la opcién de busqueda, se puede buscar a una persona
que esté matriculada en cualquiera de los cursos en los que nosotros también estemos.
Escribiremos el nombre, clicaremos en la lupa y nos apareceran los usuarios
disponibles. Después, seleccionaremos el sujeto en cuestién y ya nos permitira
comenzar con la conversacion. Ademas, si esta en linea lo podremos ver con el
“puntito” verde y la mensajeria serd de forma instantanea. Seguidamente, podemos
visualizar el icono de contactos, que reflejara los contactos afiadidos y si hay alguna
peticion de contacto. En la opcion de destacados, encontraremos nuestro propio
contacto el cual servird para enviar y guardar borradores de mensajes, notas... y
acceder a ellos mas tarde. Debajo se encuentran las conversaciones a nivel de grupo,

y finalmente, el menu de privado (para los mensajes de caracter privado).

www.ideaspropiaseditorial.com
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amg A o= tt v

Bdsqueda Q| &

ol x|

Contactos
& Contactos| @

Peticiones

tr_pruebasjaco tr_pruebasjaco > alformipe1 alformipe1

«

» Grupo (0)

» Privado (11)

Correo: La nueva funcidn de correo tiene varias opciones como las que se visualizan en la
imagen posterior. Permite intercambiar Correos con otros usuarios que estén matriculada
en cualquiera de los cursos en los que nosotros también estemos. Para poder enviar un
mail, debemos desplegar el botdn y pulsar Redactar; nos aparecera un selector para poder
elegir el curso en el que estd matriculado el usuario que recibird nuestro correo. En el
desplegable, también tendremos el listado de cursos activos, que, pulsando en cada uno

de ellos, nos llevara a las bandejas de entrada de los mismos.

Al recibir un mensaje nos aparecerd el nimero de correos sin leer en un indice remarcado
en rojo. Si desplegamos nos aparecera el mismo nimero en Bandeja de entrada y
dependiendo de si son del mismo curso o no, aparecerd también el numero
correspondiente en el listado de cursos. Ademas, si hacemos clic en la rueda dentada
podremos configurar las preferencias de envio de mensajes (marcar los entrantes como

leidos).

www.ideaspropiaseditorial.com
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L © sa AA v
L~
Correo Redactar | [ £

& Bandeja de entrada 2
W Destacado

B Borradores 2
4 Enviado

@ Basura

M PACK SUPERIOR - PRUEBAS...
I ADMINISTRACION 1
I ACTUALIZACION 1

IR ELABORACION Y ACABADO

Es importante mencionar que, para poder visualizar los mensajes enviados y recibidos con
la anterior version de la plataforma, sera necesario ingresar en el informe de trazabilidad

del curso.

Perfil: En anteriores versiones de plataforma para acceder al drea personal, debiamos de
clicar en la esquina superior derecha (en el desplegable del perfil) y actualmente, esta

opcion siempre estara visible en el menu izquierdo. Entre sus funciones resaltaremos:

Accesibilidad.

Una vez seleccionada el tipo de letra a incluir la veremos de la siguiente manera:

www.ideaspropiaseditorial.com -
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aa v
" ;
(Accesiviidad)— Accesibilidad x

Tipo de letra

Tipo de letra predeterminado
Tipo de letra disléxico

Habilitar barra de herramientas de accesibilidad

Perfil: nos lleva a la pagina del perfil con toda la informacidn al respecto, ademas,
encontramos la nueva opcién que refleja la zona horaria del usuario en cuestién.

Calificaciones: permite acceder a las calificaciones de los cursos que estemos cursando. Si
tenemos mds de un curso nos pedira que elijamos el cual queremos revisar.

Calendario: antes lo encontrdbamos debajo del bloque de navegacion y estaba visible en
todos los cursos y ahora se puede acceder al calendario por dos vias: mediante la
opcidn habilitada en el perfil y/o en el 4drea personal (abajo del todo).

Preferencias: presenta diferentes opciones para configurar las preferencias de diferentes

recursos y zonas de la plataforma.

Seleccion de idioma: deja de estar en el menu superior izquierdo de la pagina principal,
actualmente lo podemos encontrar en el area de mi perfil (ya que es una configuracion
personal)

Cerrar sesidén: permite cerrar la sesion de la plataforma. Se recomienda cerrar sesidén cada

vez que se termine de trabajar con los cursos.

www.ideaspropiaseditorial.com
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Una vez ingresamos en un curso, podemos visualizar una nueva configuracién, donde

diferenciaremos varias partes principales:

IDEASPROPIAS  cigarincpal reopersonat wiscursos Facs

editorial

Curso  Participantes  Calificaciones  Insignias Barra de navegacién
e = < I
g PACK SUPERIOR
v General
Avisos v General Colapsar todo

v MODULO 1. AGENTE DE I...

Informe de segui

O Foro de notificaciones

v MODULO 1. AGENTE DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

|INFORMAC|0N GENERAL

1. La figura de agente d NFORMES
nforme de sequimiento del alumn

3.1. Barra de navegacion.

Tendremos un menu donde poder tener acceso a:

Curso Participantes Calificaciones Informes Insignias Mas v

Curso: el propio curso en cuestion.

Exportar - Exportar como| Hoja de célculo OpenOffice v

~ Hoja de calculo OpenOffice

Archivo en texto plano

Exportar a Hoja de ca

Hoja de célculo Excel

Archivo XML

L O = a v

Calendario

& March 2023 -
Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

0 2 2 9 %4 2
7 8 2 2 N

Calendario completo

mportar o exportar calendarios

Préximos eventos
No hay
Ir al cal

ntos préximos

Participantes: el acceso a los usuarios matriculados en el curso es mas rapido y directo.

En lugar de tener que ir al bloque de administracion podemos encontrar esta opcién en

el bloque central. Desde esta funcion, podemos:

Visualizar los usuarios matriculados en el curso, filtrando por palabra clave, roles, estatus,

y mostrar usuarios inactivos durante mas de 1 dia y hasta 1 afio (pudiendo utilizarse

www.ideaspropiaseditorial.com
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simultdneamente) Asi pues, observaremos si estos usuarios pertenecen a algun grupo y
la fecha de ultimo acceso.

Enviar un correo diferenciando entre para, con copia y con copia oculta.

Usuarios matriculados

Ccm:lchr[ Cualquiers ¢ ]\[ Seleccionar ¢) (x}
Ninguno
ave Limpiar filtros Aplicar filtros

Ry Cualquiera |

Todos

5 participantes encontrados

Nombre [ 4 & c|o e £ 6/u|1s k/L/u/n Rorlalrls Tulvwxyz
AFE““‘O’SF&3;255;ji,s,,:,ggggszi,,,,;
Nombre / Apellido(s) * Roles Grupos Ultimo acceso al curso
JF Jorge Ferreiro Armén No hay roles No hay grupos Nunca
pp prueba alumno matricu prueba alumno matricu Estudiante No hay grupos 97 dias
tp tr miriampruebas pruebas No hay roles No hay grupos 83 dias 1 hora
Sp Supervisor pruebas666 Supervisor No hay grupos 6 segundos
tt  tr_pruebasjaco tr pruebasjaco No hay roles No hay grupos Nunca

Con los usuarios seleccionados.. | Elegir.. :

Calificaciones: cambia de ubicacion, en lugar, de tener que descender hasta el bloque de
administracion lo veremos en el menu central. Si clicamos, nos llevara al informe del
calificador de los alumnos, teniendo un menu desplegable para poder elegir entre varias
opciones:

El informe de resultados desaparece.

Desde el informe general al seleccionar un usuario en concreto, podemos visualizar el
promedio obtenido en cada curso en el que se encuentra matriculado y tenemos una nueva
opcion para poder enviarle mensajes y/o afiadirlo a nuestros contactos.

Exportar: aligual que con la opcidn anterior, ahora se pueden ver en una nueva vista.

Informes: pasa de estar en el bloque de administracién al bloque central.

FCOXXX22 FORMACION PARA LA IGUALDAD- PRUEBA

Informes

Finalizacién del curso

Insignias: podemos ver los datos referentes a las mismas en caso de que estds estuvieran

disponibles.

Mas: encontramos la herramienta papelera de reciclaje.

www.ideaspropiaseditorial.com 10
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Destacando:

Finalizacion del curso. Podemos ver el avance del alumnado segln su estado de finalizacién

del curso.

Finalizacion del curso

Todos los participantes: 1

Nombre ale|clo|e|r|e|n|i|i|k]t|m|n|N|o|e|la|r|s|T|u|v|w|x|v 2z
Apellido(s) aleclolelelaln[ia]k[cim[n][n]o[r]alr]s[7|u[v]w]x][¥|z
Grupo de criterios Fecha Curso
Método de agregacion Todos
o
3 E
- 3 g
Criterios = 3

Nombre / Apellido(s)

prueba_alumno_matricu prueba alumne_matricu

Finalizacidon de la actividad. Podemos ver el avance del alumnado segun su estado de

finalizacion de los contenidos y actividades del curso

Finalizacién de la actividad ¢

Finalizacion de la actividad

Incluir | Todas Ias activida

Nombre
apelicots ([[ERR » & c 0 e[f 6 H[1a k/LiMN R opalris /T ulviwx Y|z

¢ | Ordendeactividad | Orden en el curso ¢

G H(1/Jk LIMNN|lOo P QRIS T UV WX VY Z

FORMACION PARA LA IGUALDAD.

€3 B up4.La condiliacién de la
3 B up6. Planes de igualdad
3 B U7, Nuevo contrata social

T3 @ Foro de netificaciones

0 D Guia del curso

3 B presentacion del curso
3 B up2 Normativa Vigente
£} B up3 Laigualdad de

3 @ Foro de debate
£ @ Foro de trabajo

£
g
5
5
[=]

om

matricu prueba_alumno_matricu

Descargar en formato de hoja de calculo (UTF-8.cs
Descargar en formato compatible con Ex

3.2, Bloque izquierdo.

El desplegable estd disponible en la esquina superior izquierda. Desde esta opcidn
tendremos disponible el indice del curso con todos los apartados de este,
desplazandonos a través de la barra vertical, y visualizar los epigrafes tienen alguna
restriccion activada (con el icono de candado). Asimismo, clicando en el punto en

cuestion podemos ir directamente a este.

www.ideaspropiaseditorial.com 1
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v General

v IMODULO 1. FORMACIO...

Informe de seguimiento de...

IMPORTANTE: Lee atentam...

Foro de notificaciones
Sala de chat

Guia de tutonzacion
Guia del alumnado

Guia del curso
Cronograma

Curniculum docente
JIntroduccion y objetivos
Presentacion del curso
Foro de debate

Foro de trabajo

UD1. Concepto de iguaida...

UD2. Normativa Vigen.] &

3.3. Bloque derecho.

Padre Sarmiento 19, bajo
36204 Vigo. Pontevedra
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FCOXXX22 F

v General

v MODULO 1. FORN

INFORMACION GE|

Informe de seguimiento ¢

&  IMPORTANTE: Lee atentar

Es importante que antes de inici
e Manuales de uso y manej
* Hojas Informativas facilita
® En particular y de aplicaci
e Derechos y Deberes del A

Este menu se encuentra oculto en la esquina superior derecha y contiene los bloques de

informacién del curso, calendario, logros... Antes siempre lo teniamos visible y ahora

con el desplegable podemos ocultarlo para centrarnos en el curso en si.

Abrir caja del bloque

3.4. Novedades en Recursos y Tareas.

Para poder identificar la tematica de las actividades y otros recursos éstos los encontramos

diferenciados por varios colores:

www.ideaspropiaseditorial.com
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Rosa: Evaluacion
Ejemplos: Examen, Tarea, Taller.
Azul: Contenido
Ejemplos: Archivo, Paquete Scorm.
Verde: Colaboracion
Ejemplos: Chat, Encuesta.
Rojo (naranja): Comunicacién

Ejemplos: Foro, Glosario.

Foros:

- Posibilidad de marcar como favorito un tema, clicando en el icono de estrella.

- Dar de alta o de baja la suscripcion a este foro para asi no recibir las notificaciones de
las nuevas aportaciones.

- Opcidn de buscar en los foros por palabras clave, fecha, nombre del autory seleccionar

en qué foros buscar.

Ver  Hacer publicaciones en el foro: 1

Dar de baja mi suscripcion a este foro

- Al pulsar, sin escribir nada, nos lleva a la busqueda avanzada.

www.ideaspropiaseditorial.com 13
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Por favor, i las delabu en uno o en varios de los siguientes campos:

Estas palabras deben aparecer en cualquier lugar dentro del mensaje

Esta frase exacta debe aparecer en el mensaje

Padre Sarmiento 19, bajo
36204 Vigo. Pontevedra
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Estas palabras NO deben aparecer en el mensaje

Estas palabras deberian aparecer como palabras completas

Los mensajes deben ser posterioresalafecha | 1 2 | | enero $ 2000 #
Los mensajes deben ser anteriores a la fecha | 31 % | | marzo : 2023 &
Seleccione en qué foros buscar Todos los foros 2

Estas palabras deben aparecer en el asunto
Este nombre debe corresponder con el del autor
Buscar solo debates marcados como favoritos

Esta etiquetado con No hay seleccion

Introduzca etiquetas. v

Buscar en los foros

174 || 15 ¢

- Las calificaciones del foro las podemos descargar emitiendo un informe. Dentro del

bloque central denominado ‘

- Informes. Esta nueva opcién permite obtener un informe resumido de todos los foros

del curso. Simplemente hay que clicar en informes y seleccionar el foro a consultar y si

asi lo requiere, filtrar por fechas.

Foro de debate FCOXXX22_CAT_0_ PRUEBA  Foro de debate * Informes  Informe resumido del foro

Foro selecciona:

Nimero de Nimero de Cantidad de

discusiones respuestas archivos Nimero de Recuentode  Recuento de
T Nombre = /Apellido(s) publicadas publicadas adjuntos visualizaciones palabras caracteres
O Jr Jorge Ferreiro Aman 0 0 0 0 0 0
D 1 0 0 [ 1
O sp Supervisor pruebasés6 o o o 8 o o
O tp t_miiampruebas pruebas  © 0 (] 0 0 0

0 0 0 0 0

Primera Publicacién mds  Exportar
publicacién reciente publicaciones

Ademas, disponemos de la opcidn de descargar los datos en varios formatos como (.csv),

Excel, HTML, (.json), (.ods) y (.pdf)

www.ideaspropiaseditorial.com
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1u.uu vy
(] aa alformipe2 1 0 0 6 miércoles, 23  miércoles, 23
(foriidd de de
AL S septiembre septiembre
de 2020, de 2020,
09:59 09:59
D FB 0 0 0 0 7 T
Formaciones
Brais
(] Sl Supervisor 0 0 0 0 -

Ideaspropias

(] tt 0 | Valores separados por comas (.csv)
| Microsoft Excel (xlsx)

tr_pruebasjaco i
Tabla HTML

tr_pruebasjaco
| Javascript Object Notation (_json)

‘ OpenDocument (.ods) 3
nl uarios seleccionados. Por pégina | 50
ConlogEuRHogEelecrionay | Portable Document Format (.pdf) orpagl ‘

Descargar datos de tabla como | Valores separados por comas (.csv) ) Descargar

Cuestionarios:

- Aparecerdn las respuestas contestadas en el menu desplegable de la derecha.

E cOMUNIDADES VIRTUALES COMMO06PO_FORMACIONES_1

COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial

EO - Prueba inicial N ———
' : i - CICCICC
NN

Pregunta 3 3. Una red social es... Terminar intento...
Sin responder

an Seleccione una:

Puntia como

O a. Un servicio prestado a través de Internet que permite a los usuarios generar
un perfil publico, en el que plasmar datos personales e informacion de uno
mismo, di i de i que iten i con el resto
de usuarios afines o no al perfil publicado.

1,00

¥ Marcar
pregunta

O b. Una comunidad de usuarios afines que se comunican sobre temas diversos
de forma anénima.

O c¢. Un foro dedicado a un tema especifico donde los usuarios participan de
forma activa.

O d. Lo mismo que social media. Una aplicacion de comunicacion instantanea.

Pégina anterior Siguiente pagina

Actividad previa ————————— Siguiente actividad

- Una vez que hemos contestado y enviado el cuestionario podemos revisar las
respuestas correctas y erréneas, clicando en revisién y yendo al mismo menu de

navegacion por el cuestionario.

www.ideaspropiaseditorial.com 15
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UNIDADES VIRTUALES EO -

Prueba inicial

v Hecho: Recibir una calificacion

COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial

Intentos permitidos: 2

Método de calificacion: Calificacion mas alta

Resumen de sus intentos previos

Intento

'~ COMUNIDADES VIRTUALES
EO - Prueba inicial

Comenzado el
Estado

Finalizado en
Tiempo empleado
Calificacién

Pregunta 1

Correcta

Se puntia 1,00

sobre 1,00
Marcar

nregunta

Estado

Finalizado
Enviado: jueves, 24 de octubre de 2019, 20:23

Al pulsar nos lleva a:

COMMO006PO_FORMACIONES_1
COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial

Jjueves, 24 de octubre de 2019, 20:23
Finalizado

Jueves, 24 de octubre de 2019, 20:23
33 segundos

3,00 de 10,00 (30%)

Dentro del proceso de comunicacién que se producen en las redes sociales,
Zquién es el emisor?

Seleccione una:

. Persona que transmite algo a los demas.(v’’

[

. Persona que recibe el mensaje a través del canal y lo interpreta.

o

Persona que establece la relacion entre las palabras de un mensaje y
que nos aclaran y facilitan la comprension de lo que se quiere expresar.
. Persona que establece la conexion entre el emisor y el receptor.

a

La respuesta correcta es: Persona que transmite algo a los demds.

Padre Sarmiento 19, bajo
36204 Vigo. Pontevedra
+34986 415 241

COMMO06PO_FORMACIONES_1
COMUNIDADES VIRTUALES EO - Prueba inicial

Calificacién / 10,00 Revision
300 Revision
x

Navegacion por el cuestionario

(1] (s]
v v v
B i .

Mostrar una pagina cada vez

Finalizar revision

- Enconfiguracidn, finalizacién de actividad aparece una nueva opcion

Intentos requeridos

|__INimero minimo de intentos

También podemos emitir un informe de los resultados desde el apartado “resultados”:
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FORMACION PARA LA IGUALDAD EFO - Examen final

FCOXXX22_CAT_0_PRUEBA * FORMACION PARA LA IGUALDAD EFO - Examen fi

ntentos:

v Qué incluir en el informe

Intentos de

usuarios matriculados que han hecho intentos de resolver el cuestionario *
Los intentos que hay Encurso [ Atrasados [ Finalizado B Nunca enviado
v Mostrar opciones
Tamaiio de pagina
Puntos para cada pregunta Sio®

Tareas:

- Lafechadeinicioy fin de entrega de la actividad la podremos ver en el propio curso,

sin necesidad de ingresar en la misma.

v Tema1

TAREA

¢Qué es la administracion y direccién de empresas?

o Instrucciones de actividad: serian las acciones que nos gustaria que completase el
alumno. Esto sélo se muestra en la pagina de envio donde los estudiantes editan y

envian sus tareas (una vez se clica en agregar entrega)

pra—

¢Qué es la administracion y direccion de empresas?

Apertura: Tuesday, 21 de March de 2023, 00:00
Cierre: Tuesday, 28 de March de 2023, 01:00

Elabora un ensayo
1. Busca Informacién desde autores solventes
2. Realiza un ensayo

3. Haz un esquema y presentacion

o Nueva forma de visualizar las acciones requeridas en cada actividad o recurso.

Diferenciando entre aquellas que ya se han realizado y las que quedan por hacer.
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4. Conclusiones
En este manual hemos podido analizar y puntualizar los cambios de plataforma desde la
ultima actualizacién, de cara a hacer de esta mas intuitiva y mejorar algunas
funcionalidades. Vemos también que las partes esenciales y las utilidades se siguen

conservando de la misma manera, pero se han producido mejoras en la accesibilidad

Yy manejo.
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