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O Proxecto Equal Nexus Rede

"NEXUS REDE proxecto financiado co Fondo Social Europeo para a
mellora da capacitacion e adaptabilidade das empresas cooperativas”

O proxecto agrupa a asociaciéns representativas da economia social galega , administracion
autonémica competente e universidade, co propdsito comdn de promover respostas innovadoras para
a adaptabilidade da economia social o seu entorno economico. Constitle un programa de
intervencion plurianual, cuxa execucion remata en 2007

Con este propdsito, NEXUS REDE, proponse incorporar as Tecnoloxias da Informacion , como
ferramentas fundamentais de traballo. Asi mesmo, incorpérase o enfoque da lIgualdade de
Oportunidades, como método para combater situacions de discriminacion e de risco de exclusiéon de
colectivos de traballadores en situacion de desigualdade ou desvantaxe no mercado laboral. As
solucions desefiadas por NEXUS REDE serdn de aplicacion entre empresas e persoas traballadoras, do
ambito do cooperativismo e da economia social, en sectores estratéxicos da economia galega.

A actividade programada orientase segundo o seguinte obxectivo xeral: Mellorar e potenciar a
adaptabilidade das sociedades cooperativas galegas e das persoas socias e traballadoras que as
integran, 0s cambios econdémicos estruturais.

Como obxectivos operativos estan:

= O.1. Fomentar a inter - cooperacion empresarial.

= 0O.2. Diversificar a actividade empresarial.

= 0.3. Mellorar o cofiecemento de recursos financeiros para a economia social.

= O.4. Promover a cultura empresarial e de xestion.

= O.5.Fomentar a participacion feminina en funcidns xerenciais.
Estrutura do Programa de Traballo Nacional, eixes de actuacion e Medidas de Accion.
= Adaptabilidade empresarial.
o M.A.1.Adaptabilidade e consolidacion organizativa.
0 M.A.2. Diversificacion e dimensionamento cooperativo.
0 M.A.3. Xestidn e planificacién financeira.
0 M.A.6. Modelo referencial de Calidade Cooperativa.
= Adaptabilidade de persoas traballadoras.

0 M.A.4. Teleformacion cooperativa.

N>
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0 M.A.5. Escola cooperativa mobil.
= Actividade transversal.
o Coordinacion,informacion e divulgacion, seguimento e avaliacion interna de resultados.

o0 Plan Igualdade de Oportunidades, P.I.O.

AGRUPACION DE DESENVOLVEMENTO

No proxecto NEXUS REDE participan sete organizaciéns procedentes da Administracion publica e de
asociacions sen animo de lucro do sector:

NEXUS P —

Uni6n de Cooperativas AGACA. Asociacidon Galega de COOperatiVas Agrarias'
e ——— > &m\ WEST7/7 7NN http://WWW.agaca-COOp

Asociacion Galega de Cooperativas Agrarias

Entidade sen animo de lucro, non gobernamental constituida en 1998.
Actualmente asocia 112 cooperativas agrarias das 4 provincias galegas e os
seus servizos esténdense a un total de 150 cooperativas. AGACA ten como
obxectivos sociais: a representacion das sUas cooperativas ante 0s
organismos competentes; a promociéon e fomento do cooperativismo agrario
en Galicia; potenciacidon da inter- cooperaciéon empresarial; resolucion de
conflitos; formacién e capacitacion de socios cooperativistas e as persoas
traballadoras.

il XUNTA DE GALICIA Xunta de Galicia. Conselleria de Traballo.

++
+ &+ 1
Hy ¢ CONSELLERIADETRABALLO | \yp://traballo.xunta.es/

Organismo da administracion publica autonémica, con competencias para a
promocion, coordinacién, desenvolvemento, control e execucion das medidas
relativas &s cooperativas y empresas de economia social e da modulacion das
relacions cos axentes sociais.

28 XUNTA DE GALICIA Xunta de Galicia. Conselleria de Pesca e Asuntos Maritimos.
:i+ CONSELLERIA DE PESCA http://www.xunta.es/conselle/pe/

¥l E ASUNTOS MARITIMOS ) . L . .
Organismo da administracién publica autondémica, con competencias en

materia de ordenacidn pesqueira en augas interiores, marisqueo, acuicultura,
confrarias de pescadores e cooperacion pesqueira.

Universidade de Santiago de Compostela.

http://www.usc.es

UNIVERSIDADE
DESANTIACO ! O Plano Estratéxico da USC a define como unha universidade completa e

DE COMPOSTELA
emprendedora para dar resposta a demandas da sociedade con servizos de

calidade. Conta con dous campus, cerca de 30 centros, case 80
departamentos e mais de 70 titulacions, ademais de numerosas instalacions
(institutos de investigacion, residencias universitarias, instalacions deportivas e
culturais, bibliotecas, etc.)
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SINERXIA. Federacién de Empresas Cooperativas.
FEDERACION DE COOPERATIVAS

SINERXIA | Mw://www.sinerxia.org/

Entidade sen animo de lucro. Ten categoria de Federacion de Cooperativas,
de acordo co establecido na Lei 5/98 de Cooperativas de Galicia para o
asociacionismo cooperativo galego. A funcién social estratéxica de SINERXIA
centrase en representar os intereses dos seus membros socios; asocia de xeito
directo a duas Uniéns de Cooperativas (UCETAG- ensino e EIXO - traballo
asociado) e catro cooperativas a titulo individual dos sectores de consumo,
vivenda e mar. Isto supén un total de 42 cooperativas asociadas.

¢ UGACOTA. Unién de Cooperativas de Traballo Asociado.
+5 UGACOTA

UNION DE COOPERATIVAS DE TRABALLO ASOCIADO http://www.ugacota.org/

Entidade sen animo de lucro formada por cooperativas de traballo asociado,
creada ca finalidade de atender as necesidades das empresas asociadas e
representar o movemento cooperativo e de promover os valores propios da
cultura solidaria que inspira os principios cooperativos.

O PE I R&Q\ Federacion Galega de Redeiras Artesas O Peirao.
http://www.redeirasdegalicia.org

REDEIRAS ARTESAS

Ca denominacion de “Asociacion de Redeiras Virxe do Carme” constitiese
unha organizacion de conformidade ca Lei 19/1977, reguladora do dereito
da asociacion sindical. O acta fundacional da Asociacién foi asinada o 14 de
maio de 2003 por mais de 44 promotoras, todas elas mulleres e redeiras
profesionais.

A ESCOLA COOPERATIVA MOBIL: A FORMACION MAIS ACCESIBLE

O uso das tecnoloxias forma parte da nova cultura empresarial que se fomenta dende a quinta
medida de accidon do proxecto NEXUS REDE a través da Escola Cooperativa Moébil: Un autobus
habilitado como centro docente, dotado dun completo equipamento tecnoldxico, que permite achegar
a calquera punto de Galicia as posibilidades formativas que ofrece a informatica e Internet.

OBXECTIVOS:

Amosar as posibilidades formativas das novas tecnoloxias as persoas que atopan dificultades
para acceder a outro recursos de formacién ocupacional.

Facilitar a experimentacion na practica con outras ferramentas de traballo que permiten &
formacion presencial e a teleformacion.

Adestrar en cofiecementos de direccion de empresa e uso de ferramentas informaticas.

Concienciar da necesidade de investir e compartir recursos tecnoléxicos.

N
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DESTINATARIOS:

- Cooperativas e entidades de economia social nos eidos produtivos estratéxicos de Galicia:
Agro- gandeiro, maritimo- pesqueiro, téxtil, servizos sociais, servizos a empresas e
construcion.

- Técnicos de promocién de emprego e fomento do cooperativismo.

- Cooperativistas ou persoas traballadoras con funciéns xerenciais en situacion de
discriminacion sectorial.

- Persoas traballadoras con baixa cualificacion profesional.

- Mozos e maiores de 45 anos con baixa cualificacion profesional.

ACCIONS:

O centro docente mobil, coordinado pola Conselleria de Traballo, xurde como espazo de
referencia na divulgacion da actividade formativa xerencial e dixital. Permite 4s cooperativas o acceso
directo aos materiais divulgativos da teleformacién e aos adaptados & formacion presencial. As accions
que desenvolve son:

Asesoramento directo e adaptacion dos contidos e horarios as necesidades do colectivo
interesado en usar a escola moébil. Tamén facilita a participacién con encontros entre cooperativistas e
gobernantes dos ambitos xeograficos nos se que atope en cada momento. A informacion basica sobre
0 programa e itinerario da escola moébil se reforza a través do propio portal do proxecto
www.nexusrede.org.

Imparticion dos cursos de formacién e seguimento dos alumnos de forma presencial e pola
Rede. Na escola moébil desenvolvense accions complementarias & teleformacion, a través de moédulos
de Introducién a informatica, Acceso a teleformacion e Curso basico de cooperativismo.

A Escola Cooperativa Mobil fomenta as medidas de igualdade de oportunidades garantindo a
incorporacion efectiva das mulleres aos cursos, mesmo con adaptacion de horarios. Tratase de
completar a preparacion profesional e facilitar o acceso as ferramentas dixitais, amais de contribuir a
gafiar presenza nos ambitos decisorios dos sectores econémicos estratéxicos, tendo en conta a
incorporacion de medidas de conciliacién da vida laboral e persoal.

O Proxecto Equal Nexus Rede
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1. O Titorial de Uso da Plataforma de Teleformacion

1.1 A plataforma de Teleformacion Nexus Rede.

A plataforma de teleformacién Nexus Rede é unha aplicacién baseada nun contorno
web. De uso doado e comodo, esta ideada para facilitarlle ao alumnado o acceso e recollida
de informacién, o acceso aos recursos formativos que o profesorado pon & sla disposicion
nos cursos, a realizacion de probas de autoavaliacion e a comunicacién co profesorado, a
través da seccion de “titorias”, e co resto do alumando do curso a través da seccion “foros”.

Para utilizar a plataforma de teleformacién Nexus Rede non é preciso ter ningun
cofiecemento técnico avanzado. Esta Guia ira presentdndoche as diferentes seccions da
plataforma e como utilizalas axeitadamente.

1.2 Que é o que preciso para utilizar a plataforma de Teleformaciéon Nexus Rede?

Un ordenador con conexiéon a internet.

®

®

Un navegador de internet (preferiblemente Microsoft Internet Explorer 5.x 0
superiorl)

Outras aplicacidéns necesarias para a lectura dos documentos dos cursos:

e Procesadores/editores de texto coma Adobe Acrobat Reader, Microsoft Word,
etc.

e Aplicacions de Compresion coma o Winzip ou Winrar.

e plug-ins de Flash, Java.

Todas estas aplicacions estan 4 tia disposicién na seccién Temario-> recursos da Aula
Virtual, para que as poidas utilizar cando sexa preciso.
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1.3 Como accedo & plataforma de teleformacion Nexus Rede?

A plataforma accédese a través da paxina web do proxecto: www.nexusrede.org

Para isto, deberas abrir unha xanela do navegador de internet do teu ordenador,
teclear o enderezo anterior na barra de enderezos e premer “Ir a”, a tecla “Retorno” ou “
Enter 41” do teclado do teu ordenador.

3 Google - Microsoft Internet Explorer

:  Archivo ficic ot Favori Herramientas Escribe a :.'
; , . S = o direccidn e _ .| A w@ »
; @ Aras ~ (g \ﬂ @ ‘N - Biq  preme sobre "ir o =
 Direccidn | http: e, nescusrede, org ! Vinculos
T B o T e ~

Unha vez situados na paxina web Nexus Rede, premeremos sobre a ligazén que nos
leva & plataforma de teleformacion:

2 Nexus Rede - Inicio - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Avoda

e.ﬂ.trés > ) |ﬂ @ h /':_j BisaisL i'?F

! Direccidn |@ http: s, nexusrede, orgfportal, aspx

reme sobre o banner co
texto "para acceder a
Plataforma de
Teleformacion” Abrirdse
unha nova fiestra de acceso
aos cursos Nexus Rede

Para acceder &

CJ Plataforma de TeleformagiongsE;

FIEXUS RECE pU'SE HQUI'

A plataforma de teleformacién do Proxecto Equal Nexus Rede estd aloxada na paxina
web do Consello Galego de Cooperativas. Iso, para ti como alumna/o, non supora
dificultade ningunha, pero si sera necesario que, para poder facer os cursos de teleformacion
Nexus Rede, te rexistres no portal do Consello Galego de Cooperativas. Non te preocupes, 0

procedemento é moi sinxelo e nestas paxinas irémosche indicando os pasos que teras que
seqguir.

N 10 /
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entrés = \_) @ @ _;j /"_-) Blsqueda g'\'s-‘Favoritos &3 [‘:'{v .:\:r,_ E - _J ﬁ ﬁ

! Direccidn @ htkp:f fvavv, cooperativasdeqalicia. comfformacion/cursoshR . php V| I £ Vincu

COOPERATIVAS

} Presentacion
) Actualidade .
? o NEXUS REDE  eQual
} Centro de Documentacion MLl
H id i x
IDTETHEI AR eIV Cursos da Plataforma de Teleformacion de Hexus Rede
* Formacion : f -
¥ 5 Se non encontra o curso no que esti interesado, envienos unha suxerencia sobre o mesmo pulsa
Bolsa Cooperativa
3 _
SEIVROS El MATRICULA ABERTA
‘“u BUSCADOR Titulo Resumo Horas Prez
|:| @ Habilidades Socials en Cooperativas e - s -
Entidades de Economia Social | the mm?bg'?sz?!g:ilesfgouals' j"'V;' basico
TNa pal 3 & Tarmnacion do
W ACCESO INTRANET equl Provectn Equal Mexus Rede dentro da Medida =] g
USUARID: de Accidn 4 "Teleforrnacion Cooperativa”
=» NENUS s o
ceve [ ] 2 ramere ssan
Formacion Cooper a\t81 Nivel Basico Farmacisn Conperativa Nivel Bsico forma
parte da oferta formativa do Proxeco Equal
@] m e UCII Mewxus Rede a través da modalidade de @ R
IS pE e o teleforrnacian,

Como a plataforma de teleformacion do proxecto Nexus Rede estd aloxada no
servidor do Consello Galego de Cooperativas, cando premamos na ligazén tal e como vimos
na imaxe anterior, o navegador levaranos & paxina web do Consello.

Veremos como temos que facer:

Entramos na seccion dos cursos da Plataforma de Teleformacion Nexus Rede dentro
da paxina web do Consello Galego de Cooperativas. Como podes ver, na parte central desta
paxina tes tres seccions: en primeiro lugar aparecen, na seccion “MATRICULA ABERTA”, os
cursos que tefien aberto o prazo de matriculacion, é dicir, aqueles nos que ainda te podes
inscribir se estas interesado/a.

Cursos da Plataforma de Teleformacion de Hexus Rede

S Non encontra o curso no que estd interesado, envienos unha suxerencia sobre o mesmo pulsando aqui.

B MATRICULA ABERTA

Titulo Resumo Horas Prezo +Info

Habilidades Sociais en Cooperativas ¢ - S _
Entidades de Economia Social | Este curso de Habilidades Sociais nivel basico

formna parte da oferta de formacion do a5 a -
@] m EOUUI Proxecn Equal Mexus Rede dentro da Medida

de Accion 4 "Teleformacion Cooperatyva”

PR ETL PR

NEHLES FE O

Na imaxe superior ves que aparece un curso chamado “Habilidades Sociais en
Cooperativas e Entidades de Economia Social 1”.

N 11 /
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Mais abaixo na mesma paxina, aparece unha seccion chamada “EN CURSO”
apareceran 0s cursos que xa se estean impartindo dentro da plataforma de teleformacién
Nexus Rede. Cando aparezan ai, xa non te poderas matricular neles.

B EN CURSO
Titulo Resuma Horas + Info
Mon hai corsos en desaralo

1del

Ao final da péxina esta a terceira seccion “FINALIZADOS” poderas obter informacion

sobre os cursos Nexus Rede que xa estean rematados, e nos que tampouco te poderas
inscribir.

El FINALIZADOS
Titulo Resuma Horas + Info
Mon hai orsos rermatados

1del

Pero imos ver que pasos temos que dar se nos interesa matricularnos nun curso Nexus
Rede.

U ELAGRER
Fedn Soclal Curspan

Cursos da Plataforma de Teleformacion de Hexus Rede

Se nen encontra ¢ cursoe no que esta interesado, enwiencs unha suxerencia sebre ¢ mesmo pulsando aqui.

El MATRICULA ABERTA

Titulo

Resumo Horas Prezo +Info

Este curso de Habilidades Sodais nivel basion
Y forrna parte da oferta de formacian do a5 a -
I I.,J' ) EOUCII Proxecto Equal Mexus Rede deritro da Medida
NEus e

de Accion 4 "Teleforrnacidn Cooperativa"

0 TN PR

Se, como vimos na imaxe anterior, prememos sobre o nome dun curso na seccion
“Matricula aberta”, poderemos ver informacién detallada sobre este: a duracién, un resumo
do programa, as datas de realizacion, etc. Se nos interesa inscribirnos, teremos que premer
sobre a opcién “formulario de inscricién” tal e como vemos na seguinte imaxe.

NEXUS P —

N 12 /
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Casteldn  Galego

Habilidades Sociais en Cooperativas e Entidades de Economia Social |

Introduccion | Presentacion | Obxetivos | Dirxido
a | Programa | Claustro | Criterios de Seleccion | Diploma |
Formwulagde inscHcion

NEXUS REDE

- . . Mais informacion:
&z hahilidades sociaiz 200 0 comxunto de conductas emitidas por unba @ neﬂ‘um

persoa nun contexto interpersoal onde expresa oz sentimertos, o, ——d Horas: 33
acttudes, dezexosz, opinidnz efou deretos del mesmo, dun modo adecuado & situacion, » Modalidad: Semi-presencisl
respetando ezas conductas nos demais. A persoa socialmente habilidoza pode resolver 0z« Data inicio: 010352007

problemas inmedistos nunba stuacion concreta mertres minimiza a probabilidade de futuros - Data fine 300 22007
conflictos, « Lugar: Teleformacian e

presencial

» Horaro: O horatio das
TESIONS presenciaiz serd
comunicado & alumnacdo no
el momento.

« WO Alnmnns: 21

Como comentamos antes, ao estar a plataforma Nexus Rede dentro do servidor do
Consello Galego de Cooperativas, 0 primeiro que teremos que facer, se nos interesa
inscribirnos nun curso, é rexistrarnos como usuarios/as do Consello Galego de Cooperativas.
Asi, ao premer na opcion “Formulario de inscricién”, aparécenos a seguinte pantalla.

Se xa esta ¥d rexistrado introduza seu nome de usuario e clave,
no caso contrario pulse sobre Registrese

Entrar

Uzuario | |

Clave | |

:Esqueceu a sia clave? |

Se xa somos usuarios/as rexistrados no servidor do Consello Galego de Cooperativas,
non teremos mais ca introducir o noso nome de usuario e a nosa clave para poder
matricularnos no curso.

Pero, e si ainda non estamos rexistrados? Imos ver, paso a paso como teremos que
facer para rexistrarnos no servidor do Consello Galego de Cooperativas para poder
matricularnos nos cursos Nexus Rede.

Animo, ainda que este proceso che pareza un pouco dificil, pensa que s6 te tes que dar de alta a primeira vez
que queres acceder aos cursos. Unha vez que o fagas, poderds acceder coas tdas claves aos diferentes servizos
que che ofrece o servidor do Consello Galego de Cooperativas.

N 13 /
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1.4 Cémo me rexistro

Se xa esta ¥d rexistrado introduza seu nome de usuario e clave,

no caso contrario pulse sobre Registrese

Entrar |
Si ainda non

sEsqueceu a saa clave ? | estamos
rexistrados/as.,
prememos

Uzuario | |

Clave | |

sobre a opcion
"Rexistrese”

O primeiro paso para darte de alta é premer sobre a palabra resaltada en cor verde
no texto, para iniciar o proceso de rexistro, tal e como ves na seguinte imaxe:

Ao premer, aparécenos unha fiestra que nos indica que, para rexistrarnos debemos
aceptar as condicions de uso do servidor:

telan  Galago

El Conzello Galego de Cooperativas de nacionalidad espafiola con damicilio en: Edificia Administrative San Lazaro sin |Z|
157281 Santiago de Compostela es 1a titular del web site "wean. cooperativasdegalicia.com™.

e acuerde con la normativa vigente en materia de proteccion de datos asi como en materia de servicios de la sociedad de
la informacian v de comercio electronico, el usuario acepta que los datos personales aportados en el momento de su
registra, o cualquier otro facilitade al Consello “alego de Cooperativas para su acceso a algunos de los semvicios del wueb
site (suseripeidn a formacidn, baletin, .., sean incorporados a ficheros titularidad del CONSELLD GALEGO DE
COOPERATIVAS, con la finalidad de facilitar |a prestacian de los servicios solicitades, para la comecta identificacion de los
usuarios que solicitan servicios personalizados en ", cooperativasdegalicia.com®, para la realizacidn de estudios

astadistica . e U cooperativazdegalicia.com" que permitan dizefiar mejoras en los servicios

prest de administracidn, asi como para mantenerle informade, bign por carao

alect reme sohre a Dpﬂilﬁﬂ de nowedades, praductos yw servicios relacionados con el Consello Galego de

Cao ez comerciales a través de comreo electronico o medio equivalente, el usuario L

"Acepto as condicidns
P nwio de publicidad a través de diche media.

de usa” paracuntlnuar pramete al cumplimienta de zu obligacian de secreto de los datos de caracter
pers co PFUCE‘EU fidencialidad, v asume, a estos efectos, las medidas de indole técnica,

a ewitarzu alteracién, pérdida, tratamiante o acceso no autorizado, de acuerdo
con o esta 12999 de 12 de diciembre, de Proteccidon de Datos de Caracter Fersonal, v demas
legislacion aplicable®

Acepto as condicidns de uzo Mon acepto |

UNON EUROPEA : @
\ FONDO SOGIAL EUROPED NEXUS FEDE | —
——

S
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Neste texto informasenos das condiciéns de uso do servidor do Consello Galego de
Cooperativas, dos servizos que nos ofrecen e das normas que debemos cumprir para ser
usuarios/as. Por favor, le todo o texto e, se estas de acordo coas condicions, preme no botén
“Acepto as condicions” tal e como aparece na imaxe superior.

Unha vez que aceptemos as condicidns de uso, a seguinte pantalla que atoparemos
solicitaranos que demos os nosos datos persoais, necesarios para poder facer a alta como
novos usuarios. Na imaxe seguinte veremos que informacion se nos pide e como cubrir cada
un dos apartados.

Datos |1ersu:rnales:‘/- Neste apartado tes

gue cubrir os teus

Marne | datos personais
fpelidos
Ernail . 1

Datos de acceso:

qui cubriras o nome

de usuario & a clave
de acceso da tia

eleccion.

MNaome de usuario

Clave

Repita @ clave

Carme de alta |

A pantalla de “Rexistro de Usuario” ten dous apartados. En primeiro lugar
solicitasenos informacion sobre os nosos datos persoais: debemos indicar 0 noso nome,
apelidos e un enderezo de correo electrénico (isto é importantes porque serd o enderezo onde
se nos envien todas as comunicacions relevantes).

Na segunda seccién “Datos de acceso” solicitasenos que introduzamos un nome de
usuario e unha clave, que serdn os que nos identificaran cada vez que queiramos entrar na
plataforma de teleformacién. Normalmente usaremos, como clave, unha palabra, en letras
minusculas, sen acentos nin outros simbolos. Por dltimo, pidesenos que repitamos a clave
para verificala.

E moi importante que tomemos nota dos datos que damos, o nome de usuario e a clave serd necesaria cada vez
que accedamos @ plataforma e témola que lembrar!!l Asi que; apunta nun lugar seguro estes datos para telos
sempre @ man!!

N 15 /
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Datos personales:

MNorne |F\na |
fpelidos |Lépez Lipez |
Erniail |ana|npez@hntmai|.cnm |

Datos de acceso:

Maome de usuario |ana|-:n |
Clawe |u-u |
Repita == clave |u-u |

Darmg de alta
[~

W

Unha vez que cubrimos todos os datos solicitados, prememos sobre o botén “Darme
de alta” para rematar o proceso de rexistro como usuario/a novo no servidor do Consello
Galego de Cooperativas. Se todo esta ben, recibiremos unha mensaxe de confirmacion que
nos informard dos datos cos que vimos de rexistrarnos. Na seguinte imaxe podes ver un
exemplo de mensaxe de confirmacion:

Alta fefita correctamente

Estos son o seus datos:
Mome: Ana
Apelidos: Lapez Lapez

Mome de Usuario: analo
Email: analopez@hatmail .com

Lembra que este proceso de alta o temos que facer se non somos usuarios do servidor do Consello, para
acceder @ plataforma de teleformacion Nexus Rede.

Unha vez feito, cada vez que queiramos entrar na plataforma, sé teremos que introducir o noso nome de usuario
e a nosa clave, e xa estd!

Imos ver, a continuacién, unha vez que xa somos usuarios/as rexistrados, como
completar o proceso de matriculacion nos cursos da plataforma de teleformacién Nexus
Rede.

NEXUS P —
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Se xa esta ¥Yd rexistrado introduza seu nome de usuario & clave,
no caso contrario pulse sobre Registrese

Usuario |ana|u:u |

Ent[:s r
Clave |v|vuno-|n |

sEsqueceu a sia clave ? |

Como ves, desde a mesma péaxina de rexistro que vimos antes, sO temos que
introducir o noso usuario e a clave, e premer en “Entrar”

Unha vez introducidos os datos, esta é a pantalla que nos atopamos

NEXUS REDE

Formacion Online

Mota Estade da
Curse D4 . . Estade
Final Inscricién
— Hahilidades Sociais en
@ “ EOUU Cooperativas e Entidades de
—  rreame e Economia Social | i
NENLIS FEDE Horas: 35 Candidata
F. imicio: 2007-03-01
F. fin: 2007-12-20 %
Estado: Matricula abiertta
1del

Xa estds matriculado/a no curso da plataforma de teleformacién Nexus Rede!!l Nota que na seccidn “estado da
inscricion” aparece consignado “candidato”, isto quere dicir que a tda solicitude estd en proceso.

O profesorado valorard a tia solicitude e recibirds, mediante unha mensaxe & direccién de correo electrénico
coa que te rexistraches, un aviso de confirmacién da tla matricula e a informacion sobre o inicio do curso.

AL
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2. Como entrar ao curso da plataforma de teleformacion
Nexus Rede.

Unha vez que xa esteas matriculado/a nun curso da plataforma de teleformacién
Nexus Rede, imos ver como terds que facer para acceder el:

Entraras na plataforma seguindo os pasos que a continuacién se describen.

1) En primeiro lugar, accedes a plataforma desde a paxina web do proxecto Equal Il
Nexus Rede:

2} Nexus Rede - Inicio - Microsoft Internet Explorer

Edicidn  %Wer Faworitos  Herramientas  Awoda

archiva

- = -
@ Atras v () ®| @] o - bisqueda S FF reme sobre o banner co

texto "para acceder a
Plataforma de
Teleformacien” Abrirase
unha nova fiestra de acceso
aos cursos MNexus Rede

Para acceder &
Plataforma de TEIEfurmaniﬂnﬁ

pulse aqui

: Direccidn |£_1 htbp:f fvavaw . nexusrede. orgfportal aspe

2) Unha vez que esteas na plataforma, tes que ir a seccion “Formacién” do menu
lateral:

Presentacion
Actualidade

Hormativa

Centro de Documentacic
Informacion Cooperativa

Formacion

B Cursos

B Cyrzos Mexus Rede
B Axenda Formativa

o Auls \r"[[::ﬁal
* Bolsa perativa

} Servizos

R

Desde esta opcion, despregaranse as diferentes secciéns da plataforma. Escolleremos
a seccion “Aula Virtual” que é a que nos permite acceder directamente aos cursos nos que
esteamos matriculados.
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3) A través da opcion Aula Virtual, apareceranos a pantalla de autenticacion de
acceso, onde temos que introducir 0s nosos datos de nome de usuario e clave.

Se xa estd Wd rexistrado introduza seu nome de usuario e clave,
no caso contrario pulse sobre Registrese

Usuzrio [anale |

EntEr
Clave ||--|--|--u- |

(Esqueceu a sua clave? |

4) Agora que xa nos autenticamos na plataforma, mostrasenos 0 acceso ao curso no
que estamos matriculados.

J) NEXUS REDE

Formacién Online

Mota Estado da
Curso B4 ; BT Estado
Final Inscricidn
1 Habilidades Sociaiz en
@ “ eouu Cooperativas e Entidades de
R ECE Economia Social | &
| — = / — Entrar &
Horas: 35 o o
F. imicio: 2007-03-01
F. fin: 2007-12-30
Estado: Matricula abierta

S6 tes que premer sobre o texto “Entrar 6 curso” para entrar na Aula Virtual na que se
desenvolvera o curso non que te matriculaches.

NEXUS P —
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3. A Aula Virtual Nexus Rede.

Cando prememos na opcién “Entrar Curso”, automaticamente abrirase unha nova
xanela coa Aula Virtual na que se desenvolvera o curso no que estamos matriculados.

Ollo, se utilizas Windows Xp, pode ser que automaticamente o teu equipo estea bloqueando as xanelas
emerxentes que aparezan, estd atento/a ds posibles mensaxes que aparezan baixo a barra de enderezos.

Este é o aspecto da Aula Virtual Nexus Rede onde se desenvolven 0s cursos.

Persoal Informacion Temario Avaliacion Comunicacion

|| NEXUS RED 2 %/) @ [Z \}%}
|
ual -

waos iusors  Benwido/a Ana Lopez Lopez.

[RSEE RE p—

dades Sociais en

soperativas e Ezte & o curso de Habilidades Sociais en Cooperativas e Entidades de Economia Social
e e Eee e na I. Dende estas paxinas tes a posibiidade de acceder a calguera informacion personalizada

Social | relativa o curso que estas facendo. Agui podes consultar oz teus datos, oz profesores, oz

Ana recurs0s, 0 exames, as ttorias & por suposto, os contidos & as notas do curso.
Lipez Lipez B ) ) .
Tamen e posible exercitarze co programa de autoavaliacion (test e exames de probal, ou
i participar nos foros abertos que estan disporibeis para todoz oz alumnos.
Persoal EXAMES REALIZADOS
Data YK Tipo de Avaliacion Puntuacion Y kd Borrar

vida

Maon hai ningdn exame

15 Datos .
1 de 1 Enwviar

TITORIA
| Aurtor Destinatario Data Asunto |

Imos ver as diferentes secciéns que ten a Aula Virtual Nexus Rede.

3.1 A Seccién Persoal

Como ves, a tda esquerda hai un menu (en cor malva) onde aparece o nome do curso
e 0 teu nome, debaixo aparece a referencia a seccion da aula na que esteas nese momento.
Por defecto, cando entras na aula aparecera a seccion “Persoal”.

\ 21 /
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eCQual -

Ui LRGP A

Na parte superior da fiestra aparecen as diferentes secciéns da Pt ol B
Aula. Como iremos vendo, cada unha delas identificase cun debuxo Habilidades Sociais en

ou icona, e permiteche acceder a diferentes ferramentas (tiles para o Looperativas e
Entidades de Economia

seguimento do curso. Social |
Ana
Se premes na icona dunha seccion, esta apareceran o menu Lépez Lopez
lateral, indicandoche en que lugar da aula estas en cada momento. : =
Persoal Informacion Temario Avaliacion Comunicacion: Perzoal

@ i) = 24 N~

| @ Meus Datos

A partir de aqui imos ver detidamente cada unha das secciéns da Aula Virtual.

el |

 Benwido/a Ana Lopez Lopez. k’ Mensaxe de

Benvida ao curso

Ezte & o curzo de Habilidades Sociais en Cooperativas e End Dende
estas paxinas tes a posibiidade de acceder a calguera informac que
estds facendo. Aqui podes consultar oz teus datos, os profesores, os recursos, os exames, as titoriaz e
por suposto, os contidos e as notas do curso.

Tameén & pozible exercitarse co programa de autoavaliacion (test e exames de proba), ou participar nos
foros abertos que estan dispofibeis para todos oz alumnos.

EXAMES REALIZADOS
Data A Tipo de Avaliacion Puntuacién B3 K4 Borrar
Informacidn sobre os
exames realizados 1 det M
TITORIA
Autor Destinatario ..
: Informacidn sobre
Mon hal mensaxes 35 mensaxes
nowe 1 ded recibidas ['\\5

Como xa comentamos, ao acceder & Aula Virtual entras na seccion “Persoal” e na
parte central da pantalla aparece unha mensaxe de benvida ao curso:

Aparecen duas seccidns: “Exames realizados”, que indican un resumo das avaliacions
realizadas ata o momento e “Titorias”, onde podemos comprobar as mensaxes recibidas
tanto dos titores/as coma do resto dos comparieiros/as do curso.

Desde esta pantalla inicial temos tamén a opcion, a través da seccion “Os meus
datos” do menu lateral, de acceder aos datos persoais que demos cando nos rexistramos e
nos matriculamos no curso.

NEXUS P —
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@ /

Clave
Mome
Bpelidos
Ernail
Enderezo
Pabomeidn
Provinciz
CFP
Teléfono

Fax

Recibir o
baletin

|.ﬁ.na

|Ln:'-pez Lépez

|ana|opez@hotmai|.com

Seleccionar Valor

Seleccionar Valor

“UL

Enuiari[

Esta opciébn é moi interesante porque
permite modificar e completar os datos
persoais, indicando o0 noso enderezo, nimero
de teléfono ou fax, etc. Pensa que canto mais
completos sexan os datos que facilites, sera
moito mais facil que nos pofiamos en contacto
contigo. Animamoste a completar os teus datos
dese esta seccion.

Ten sempre en conta que, para que 0S
cambios que fagas nos teus datos persoais
queden rexistrados, é necesario que, unha vez
modificados, premas no botén “Enviar”.

Se non queres modificar nin completar os teus datos,
podes premer na seccién “Benvida”, no menu lateral,
para voltar @ pdxina de benvida do curso.

3.2 A Seccidn Informacién

A seguinte seccidn que imos cofiecer é a seccion “Informacién”. Para isto s6 temos
que premer na icona correspondente na parte superior da pantalla

Persoal

a

- PRESENTACION

Temario Avaliacion Comunicacions

€ v 9

Az habilidades socisis son o conxurto de conductas emitidas por unha persoa nun contexto interpersoal onde
expresa oz sertimentos, actitudes, desexos, opinions efou derettos del mesmo, dun modo adecuado &
situacion, respetando ezas conductas nos demaiz. & persoa socialmente habilidosa pode resolver oz
problemas inmedistos nunha stuacion concreta mentres minimiza a probabilidade de futuros conflictos.

- OBXECTIVOS

ohxectivo ¥eral
- Proporcionar saos asistertes & accion formativa un conxunto de hahilidades cognitivas, emocionaiz, verbais e
no verbais que permita aprender & mellorar as conductas sociaiz, recofiecendo, idertificando & avaliando os
déficitz en percepcion zocial debidos aos efrores na comunicacian interpersoal,

Nesta seccibn atopamos unha breve presentacion do curso no que estamos
matriculados/as, inférmasenos tamén dos obxectivos que persegue o curso e desde esta
seccién tamén nos permite acceder ao programa formativo que se vai desenvolver no curso.
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Como vedes, o menu lateral desta seccidon permitenos acceder a dias ferramentas
interesantes:

O claustro de profesores. Premendo sobre o nome
permitenos cofiecer o profesorado que nos vai acompafiar e guiar Informacidn do
no desenvolvemento do curso. Non esquezas que estaran ao teu Curzo
dispor para aclararche as dubidas e axudarche nos atrancos que
poidan aparecer ao longo do curso.

2 Presentacion

o Claustro de
Tal e como podes ver na imaxe inferior, para . cada tema Profé, Jres
do curso aparece 0 nhome e 0 enderezo de correo electronico do/a

o Listaxe de Alumnos
profesor/a .

Profesor Email Tema
Raocio Fraga Pedreira rocio@pexegn e Hahilidades Sociais
Patane Garcia Méndez  patane.garcia@gmail.com Introduccion d Curso
Faula Otero Foza paulaoteropoza@amail.com LD 1A Aserividade

A outra das ferramentas as que podemos acceder desde o menu lateral desta seccion
¢é a Listaxe de Alumnos que permitiranos ver todas as persoas que estamos inscritas no curso,
0 seu nome e apelidos, o enderezo de correo electrénico e a pertenza a un grupo
determinado se o profesorado decidiu establecer grupos nese curso.

Alumnos Ervail Grupo
Férez Fernandez, Juan juan.perez fernandez@amail.com 0
A Ballesteros, Marta martabal@use.es ]

de Proba, Alumna patanel@lycos a5 i}

Como puideches ver, desde a seccién “informacién” podemos cofiecer informacién relevante sobre o curso no
que estamos matriculados/as, e tamén nos permite conecer os datos das persoas que nos van titorizar e que
van ser as nosas companeiras. Mais adiante na Guia tamén veremos que ferramentas nos ofrece a Aula para
comunicarnos con eles/as.

NEXUS P —
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NEXUS

Cofeceremos agora a seccion “Temario”.

3.3 A Seccién Temario

esta seccion.

A seccion Temario amosarache como se organiza a documentacién do curso, verds que cada curso ten Unidades
Diddcticas, e cada unha delas poder ter unha ou varias lecciéns. Para cada leccién e/ou unidade, o profesorado
vai arquivar nesta seccién “Temario” a documentacién que che vai servir para o estudio. Hai diferentes tipos de
documentacién, como verds a continuacion, e tamén che diremos os pasos que tes que seguir para traballar con

Recoméndoche que prestes atencién na lectura deste capitulo e, se tes dibidas, te pofas en contacto co teu titor/a

Premendo sobre a icona da seccién Temario, na parte superior, aparece 0 seguinte
contido.Na parte central da pantalla ofrécesenos unha sinxela descricibn de como navegar

por esta seccion.

Persoal Informacion Temario Avaliacion

@ i) L 7.4

Comunicacions

)
9

Para acceder 0z contidos do curso, escolla un tema no mend "Temario” (mostraranse as leccions que conforman

otema) e escolla & leccidn & consuttar.

Tamén pode acceder 0z cortidos do curso e arquivos relacionados na zona de "Descargas” ou descargando &

leczion en "Descargar Leccion” (cando vizualiza os contidos de cada leccidn).

Pode facer unha consulta de informacion nos contidos do curso a través do buscador introducindo unha palabra

clave e pulsando Enter.

TEMARIO

+Introduceion & Curso

+Habilidades Socials

+ LD, | Habilidades Sociais

+ LD Il Comunicacion

+ LD I A Asertividade

+ LI IV Awtoestima

+ LD, ¥V Adaptacion os Cambios - Flexibilidade

Na parte inferior temos acceso ao temario, cunha
relacion das unidades didacticas e leccibns que compofien o
curso. Para acceder ao contido dunha lecciébn ou unidade,
simplemente, tes que premer sobre o seu nome. Si € unha
unidade didactica composta por unha ou mais leccions, ao
premer no seu nome apareceran o(s) nome(s) da(s) leccion(s) e
tes que premer sobre el para acceder aos seus contidos.

TEMARIO

+Introduccion o Curso

+ Hahilidades Sociais

+ LD, | HabilidadesgSociais
+L0. 1l Cmnunicnﬁﬁl

Cando accedemos a unha das lecciéns, no men lateral da Aula Virtual aparecerd indicado o nome desa leccion, de xeito
que en todo momento poidamos saber en que parte do curso (Seccién / Unidade Diddctica e Leccién) nos atopamos.
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-
Leceion: | 0- Habilidades Sociais % | i)l Dercargar era Leccion

Mesta leccidn vamos desenvolver uo concepto das Habilidades Sociais e a importancia que poden
chegar a ter tanto no eido profesional cormo no noso dia a dia. Invtdamoste a acompafiarnos!!
[

Ao entrar nunha lecciéon, desde a Aula Virtual ofrécensenos varias opcions:

=

Indicanos o

_ nome do terna _ _
Trtule Tema Leccion Tamano Tipo

- Practica_1 Habilidades Sociaix
Descague este docurmento para acceder
& pracica obrgatona da Unidade
Cidacica 1.

jdades Sodais g kB IE—IJ

o Refirese a

- Ligazons leccion no tema
Descague este docurmento para acceder
a5 ligazdns de interese reladionadas coa
Unidade Didacica

- Bibliografia
Descague este docurmento para acceder 0 Hahilidades Sacisis 8 KB @

4 biblingrafia de interese relacionada coa
Unidade Didacica 1.

- Pdf Unidade Didactica 1.
Corfidos tedricos da Unidade Didacica 1 0 Habilidades Sociais 41693kE TH
en formnato pdf,

- Unidade ni{maicm.ﬂah'&a; Premendo sobre
Sociais.
. .. . e o nome accedes . . -
Contidos tedricos da Unidade Cidach lidades Sociais 1.75 MB _3

. ao recurso
1. Descargue eshe arquivo para poder
ver os contidas de Habilidades Socais, =

jdades Sodais g kB IE—IJ

Se queres

volver a Aula,
( preme aqui

VOLTAR 1

Descargar a leccion completa: como podes ver na imaxe superior, se prememaos no
texto remarcado en cor verde “ Descargar esta leccion”, o que faremos sera descargar a
leccion completa, con todos os recursos que o profesorado pon ao noso alcance. A
continuacion veremos, na imaxe inferior, como se nos mostra en pantalla:

Como ves, ao seguir a opcion “Descargar esta leccién” poderemos ver unha util
informacion sobre o tema que imos descargar. Obtemos informacién sobre o tema no que se
encadra a leccién, o numero e nome da leccién, o titulo dos diferentes materiais e
documentacion que o profesorado pon ao teu alcance, o tamafio de cada un destes arquivos
e o tipo de arquivo 8para que saibas si se rata dun texto para ler ou consultar, ou un arquivo
executable que deberas descargar no teu equipo.

Desta pantalla de descarga poderemos sair simplemente premendo sobre “voltar”.

NEXUS P —

26
u
3. A Aula Virftual Nexus Rede



eQud © /

A documentacién do curso pode ter diferentes formatos, de xeito xeral atopards os contidos tedricos de cada
unidade nun formato de arquivo executable (que pode ir comprimido). Desde esta seccion terds que descargar
estes arquivos ao teu equipo, e, unha vez os tefas gardados, os poderds ver. Estes contidos son guias visuais que
che van acompanando no estudio de cada tema.

Pero a Aula Virtual ofrécenos outro xeito de navegar polos contidos das leccions que
compofien 0 curso no que esteamos matriculados/as:

Habilidades Sociais en A continuacion listanse os tipos de recursos da leccion.

Cooperativas & Pulse sobre el titulo ou imaxen de cada tipo para acceder s recursos que se incluyen.
Entidades de Economia
Social |
Ana
L& L .
PRe= SoReE m Todos @ Documentaciones del curso
Temario = Practicas @ Examenes
Habilidades Sociais
@, Buscador E Bibliografias \_Jr/' Enlaces del curso

Outra forma de acceder aos
) recursos da leccidn & a través VOLTAR
Recursos {I:\\{"ﬂ]ccion desta ligazdn

Descargas

3.3.1 Seccién Recursos da Leccidon

Na seccion “Recursos da leccién” aparecen diferentes apartados (comuns para todas
as leccions) onde o profesorado pode inserir aqueles recursos que sexan de interese para o
axeitado seguimento do curso. Na imaxe superior podes ver a apariencia dese apartado, si
queres consultar o contido dalgunha desas seccions, s6 tes que premer sobre o0 seu nome.

Si accedes ao recursos da leccidn deste xeito, atoparas algo moi interesante: pofiemos
a tha disposicion unha serie de programas para que podas visualizar, sen problemas, toda a
documentacién do curso. Aqui podes ver a apariencia desta seccion:
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Software de Utilidade que pode instalar no seu ordenador para visualizar recursos dos
cursos

IE{- Acrobat Reader Servirache para poder abrir, descargar & visualizar oz arquivos gue tefien a
f. extension pof

Flash Player Permitirache vizsualizar paxinas web e contidos que estean desenvolvidas con esta
tecnoloxia

Plugin Java Permitirache visualizar paxinas web que estean desenvolvidas con esta tecnoloxia

Windows Media Para poder disfrutar no tew equipo de contidos multimedia.

Player

Quicktime Player Para poder disfrutar no tew equipo de cortidos muttimedis.

winZlP Programa de comprazian de arquivos, permite sgrupar nun solo arguivo, arguivo se
documentos de diferertes formatos

WinRAR Programa de comprazian de arquivos, permite sgrupar nun solo arguivo, arguivo se
documentos de diferertes formatos

VOLTAR

Si precisas utilizar algin destes programas so tes que seguir as instruccidns para a sta instalacion. (En caso de
que tenas dibidas podes dirixirte ao teu titor/a).

Imos agora ver como temos que utilizar a seccion de recursos. Veremos como acceder
aos diferentes tipos de recursos:

Si prememos sobre a seccién “practicas”, desde a pantalla de “Tipo de arquivos”
accederemos 0 contido da mesma, tal e como vemos na seguinte imaxe:

Tema Leccion Titulo Tamaiio  Tipo

actividades de Autocor reccidn
Dizzcarga eshe arquivo ao beu
v equipo e avalia o estudio desta o
%.fﬁl\gllal:l‘ﬂ;_gﬂft 2 2.1 Migosoft Word lecddn, Atopards unha setie de 1.64 hB -gf
preguntas, para cada unha das [TE
lecddnzs estudiadas as que deberas
responder,

Nesta secciéon vemos o nome do recurso, cunha breve descricion do seu contido, o
tema o que corresponde, a leccién, o tamafo do arquivo, e unha icona que nos indica o tipo
de arquivo de que se trata. Neste caso indica que se trata dun arquivo que debes gardar e
executar no teu equipo. Vexamos agora como facelo.

Novs F
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N\
Para consultar esta documentacion, - - -

. . Titulo Tamano Tipo
serA necesario que a descarguemos, o .
gardando unha copia da mesma no noso “hidadefige sutacorraccion

. e, L Crazcarg arquiva ao bed
equipo, o0 que nos permltlra tela 6 noso equipo & avalia o esudio desta 5
alcance e consultala sempre que queiramos, lecdén, Atopards unha sedede  TAGME

, preguritas, para cada unha das

sen ter que facelo a través da plataforma de lecdéns estudiadas as que deberds
Teleformacion. responder,

E dicir, que poderemos descargar os contidos dos cursos ao noso equipo para
estudialos sen necesidad de permanecer sempre conectados a Internet.

Pinchamos sobre o nome, debaixo da seccion “titulo” e aparécenos a seguinte fiestra
de “descarga de archivos”:

eQual -

Ut LRGP A

_ Fosts et furemes | TITHA Leccion Titulo Tamaiio Tipo
Conecems i : .
aatyul Descarga de archivo - Advertencia de seguridad
Ana
Lopez Lag

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

} B
@ Mombre: ...701171534590[1], AUTOCORREXIBLE_WORD exe E

Temaris Tipa:  Aplicaciaon, 1,63 ME
Seleccione un De:  wiww,. cooperativasdeqgalicia, com
@, Buscaio
Ejecutar ] [ [uardar ] [ Cancelar

Descargas
Recursos do Cy . o
——— Loz archivos procedentes de Intermet pueden ser dtiles, pero este

tipo de archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Sino confia

en el origen, no gjecute ni guarde este software. Cual ez el riesgo’?

Esta fiestra aparece ao pinchar sobre o titulo do recurso e indicanos que se vai
producir unha descarga dun arquivo ao noso equipo.

Para poder acceder a este arquivo, debemos indicar , en primeiro lugar, se queremos
abrir o arquivo ou gardalo no noso equipo. Escollemos a opcién “Guardar”. Agora temos
que indicar onde quermos gardar ese arquivo, dentro do noso equipo. Utilizaremos un
cartafol chamado “Cursos Nexus Rede” que deberiamos ter creado xa no noso equipo (Ao
final desta Guia atopards un anexo cos pasos a seguir para crear carpetas).
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Guardar en: | |= Cursos Mexus Fede

I

Documentos
recientes

?‘L.

E zcritario

)

iz documentoz

Mi PC

bl |
- -
MNombre: |EDD?D'I1._""I534590[1]..&UTDEDHHEKlBLE_WDHD V| [ Euarar
| Ly
Mis sitios dered | Tipo |.-'1".|:|Iicacién v| [ Cancelar
!

Para gardar o arquivo, cando apareza o cadro de dialogo “Guardar Como”,
selecciona o cartafol Cursos Nexus Rede (ten que aparecer na seccion “Guardar en”) e preme

sobre o botén “Guardar”.

Unha vez que indicamos o
lugar onde queriamos gardar o
arquivo, este descargarase 6 noso
equipo (este proceso pode durar
mais ou menos tempo, segundo o
tamafio do arquivo e a conexion
que tefias dispoiiible).

Cando a descarga remata,
aparecera unha fiestra de
“Descarga Completa”, que che
indica que o arquivo xa esta
gardado no teu equipo e xa podes
acceder a el para utilizalo.

Descarga completa :II:.[E

=] Descarga completa

Guardado:
.01 ], AUTOCORREXIBLE _WORD. exe de wiww, cooperativasdeqgalicia, com

(FERSSARNNRRSRSRRARA N RRNARRRRA RN R RRRRRRRREE]

Descargada: 203 KB en 1 seq.

Descargar a: 200701 1715345900 1], AUTOCORREXIBLE WORD. e
Tasa de transferencia: 203 KBfSeq

[ Cerrar el didloga al terminar la descanga.

[ Ejecutar ] [.ﬂ‘-.hlil carpeta] [ Cermar

Para acceder o arquivo s0 tes que premer no botén “Abrir” ou, “Ejecutar”.

NEXUS P —
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Archiva  Wer Contral  &woda

nidade Didactica 1. O meu primeiro documento

1.1 Para gardar un documento na unidade A
que:

) Gardar,.
) Gardar todo,
) Gardar como.

IL. COFFeXr ]

Neste caso podes ver un arquivo con exercicios autocorrixibles correspondentes ao
tema de Microsoft Word, dentro do curso de Cofiecementos Informaticos da plataforma de
teleformacién Nexus Rede.

Ao final desta Guia atopara un anexo no que che amosaremos exemplos dos distintos
tipos de materiais tedricos que se utilizan nos cursos Nexus Rede para que te vaias
familiarizando con eles.

3.3.2 Como enviar tarefas ao profesorado

Ainda que a plataforma de teleformacibn Nexus Rede ten unha seccion de
“Avaliacién” desde a que podes facer probas de autoavaliacién que che permiten comprobar
0 teu ritmo de estudo, non obstante, o profesorado pode propor outro tipo de actividades de
avaliacion para valorar os teus cofiecementos.

Como acabamos de ver na seccion “Temario->recursos-> prdcticas” o profesorado
pode formular a realizaciébn dalgun tipo de actividade préactica. Pode ser un arquivo
autoexecutable que ti descargas ao teu equipo (como vimos no exemplo anterior), ou poden
ser outro tipo de practicas, por exemplo un exercicio que ti teras que facer no teu ordenador e
enviarlle posteriormente, a proba realizada, por correo electrénico.
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Vexamos paso a paso como o faremos.

1) O primeiro que faremos sera consultar a actividades practica proposta desde a
seccion Temario -=> Recursos-> Practicas, tal e como vimos anteriormente.

2) Descargaremos e gardaremos 0 argquivo no noso equipo seguindo as instrucions
que vimos de cofiecer.

3) Comezaremos a realizar a practica. Por exemplo, imaxinate unha préactica do
programa Microsoft Word na que nso piden que convirtamos un texto nunha
taboa co programa e que apliquemos algins cambios de formato, gardemos o
documento e llo enviemos ao titor. Seguindo as instruccidns realizaremso a
practica e a gardaremos, no cartafol “Cursos Nexus Rede”

Para facerlle chegar a actividade o profesor/a do curso, utilizaremos 0 correo
electrénico.

A plataforma Nexus Rede non nos permite enviar arquivos adxuntos ds mensaxes, polo que utilizaremos o correo
electrénico persoal para enviarlle a solucién da actividade prdctica.

Vexamos como facelo seguindo estes pasos:

1) Abre unha venta no teu navegador para acceder o teu correo electrénico.

Iniciar sesion en Hotmail Ayuda

Direccion de correo |analoi@hotmail,com
electrinico:

Conktrasenia: (eeses
iHaz olvidado |a contrasera?

Iniciar sesion l

(") Guardar mi direccién de correo eleckrdnica v contrasefia I

2) Pon os teus datos de acceso para entrar na tla conta.

3) Unha vez no teu buzén de correo, elixe a opcion “redactar nova mensaxe”. No
apartado “Para” escribe o enderezo do correo electrénico do teu profesor/a
(Iémbrate con antelacion de apuntar a direccién, desde a seccién “comunicaciéns”
da plataforma).

4) No apartado “Asunto” pon un titulo para o tiGa mensaxe, por exemplo “resposta
actividade 1”

NEXUS P —

32
u
3. A Aula Virftual Nexus Rede



B elud © S/

NEXUS

=1 Ervviar | (24 Guardar borrador | 0 Adjuntar = | ¢ 0 | ] Herramientas » | E4 Cancelar

Para: |titor@nexusrede.org

CC

CCon 4
Asunto: |Resposta Actividade 1

la,

¥unto envio a resposta ao Exercicio 1

5) No corpo da mensaxe escribe o texto que queiras (podes aproveitar para indicarlle
o teu profesor as dubidas que te xurdiran no desenvolvemento da practica).

=1 Enwiar | [ Guardar borradar || 1 Adjugtar » || % & | &) Herramisntas - |

6) Agora pincha na seccién “adjuntar un archivo”, abrirdseche unha pequena fiestra
que che pide que selecciones o arquivo que queres enviar. Recorda que o teras
gardado no cartafol “Cursos Nexus Rede”, desprazate coa opcion “Examinar” ata

ese cartaol, preme co rato sobre o nome do arquivo e preme “aceptar” ou
“adxuntar”.

Aceptar | Aceptar v adjuntar obro

Haz clic en Examinar para seleccionar el archiva o escribe la ruta
correspondiente en el siguiente cuadro.

Buscar archiva: E =amipar...

Datos adjuntos actuales para el mensaje "Resposta Actividade 1

7) Unha vez tes seleccionado o arquivo que queres enviar, comprobaches que o
enderezo do profesor/a e o axeitado, podes premer en “Enviar” para enviarllela
mensaxe co resultado da préctica.

Unha vez que o profesor/a recibe as prdcticas, precisa un tempo para revisalas e corrixilas, cando a tefa
corrixida enviarache unha mensaxe indicdndoche os resultados da proba e facéndoche suxerencias.
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3.4 A seccion Avaliacidn

Persoal Informacion Temario Avaliacion Comunicacions

@'ﬂ NEXUS RED! 2 _i / % Fﬂ \r»:)
eCual -

Uiy UG A

i e et Este & un resumo de todolos exames que fixeches ata o momento, tanto de proba como
Coliecementos exame final. 0 calculo da tda nota media faise con Método de avaliacion.
Informaticos
Ana Pulsa sobre o texto ver de cada exercicio para obter unha informacion mais detallada do
Lipez Lipez mesmo.
[ z _
Heo selector chamade "Tipe de Avaliacion™ podes escoller os resultados do tipo de exame

L {que se (queira visualizar.
Avaliacidn

Test Parciais
Test de Tema -

dezzctivado Buscar

Tests realizados

Tipo de Bualizcidn Seleccionar Valor %

Exames Finais

Exame de proba - ; :
desactivada Data KA Tipo de Avaliacion FYK Puntuacion K Borrar

Exame Final

Man hai ningdn exame

Exames realizados
Enuwiar
Irarid ealiarinn 1 dei

Na Aula Virtual Nexus Rede tamén hai un espazo especifico para facer a avaliacion do

curso que estamos a seguir. Vexamos as slias caracteristicas. _
Coliecementos

Como xa notamos nas seccions anteriores, ao premer na icona Informiticos
“Avaliacién” da barra superior, no mena lateral aparecerdn o0s Lép eAanaépez
comporfientes desta seccion (“Tests parciais” e “exames finais”) e na -
parte central da pantalla a relacion de probas de avaliacion que xa :!
teflamos feitas. '

Avaliacidn

Vexamos, paso a paso, como utilizar esta seccion. Test Parciais

Test de Tema -

1) En primeiro lugar seleccionaremos, no menu lateral, o tipo  desactivado
de proba que queremos facer. Despois seleccionaremos, no  Tests realizados

menu despregable, o tema do curso do que imos facer a Exames Finals
proba. Exame de proba -
dezzctivado

2) Unha vez seleccionado o tema, na parte central da pantalla :i::::ﬁj,imm
aparécenos un resumo da informacion mais salientable
sobre a proba que imos facer: cantas preguntas o compofien, 0 tempo
dispofiible; e se temos posibilidade de repetila. Tamén nos informa de que, unha
vez que inicies a proba, debes asegurarte de rematala e enviar os resultados, xa
que, de non facelo asi, rexistrariase como un exame non realizado.

NEXUS P —
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mmmmm

A continuacion fara o exame final do curso Cofiecementos Informaticos que esta composto por:
1. Nimero de preguntas: 5.
2. Tempo dispodiible: 0 hora e 5 mimnos.
3. Posibilidade de repetir: No.
4. Avalia: Si.

Importante:
unha vez iniciado un exercicio programadoe non debe 1ai ata que
envie o1 resultado: 1a que quedaria como exame non realizado.

Cando esté listo para comenzar o exame faga clic aqui

3) Xa cofiecidas as caracteristicas da proba que imos realizar, podémonos por en
marcha. Para iso, sigamos as instrucciéns que nos van aparecendo na pantalla.

Lembra que a proba non se rexistrard como realizada se non envias os resultados ao rematala. Se entras na
proba e a abandonas sen responder; ou sen enviar os resultados, na Aula figurard como que non tes realizada a
proba.

Microsoft Internet Explorer, P§|

'? y  Encuanto acepte eske mensaje dara comienzo el Examen.
\-/ Tiene 0 horas ¥ 5 minukos para terminarlo

[ Acepkar l[ Cancelar ]

4) Aparecera unha mensaxe na que se nos indica o tempo que temos
dispoiible para realizar a proba. Isto € importante; porque o debes ter en conta para
planificar o teu estudo. Debes contar co tempo suficiente para podelo dedicar a

facer a proba ou, do contrario, pode ser que esgotes o tempo asignado para poder
rematala.

Vexamos agora que aspecto ten un test da Aula Virtual Nexus Rede.
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Persoal Temario Avaliacion Comunicacions

. =
Permitenas ir '..!

pasando dunha
pregunta a
outra.

L

1- Come e garda un documento co Micrototf Word?

O Facendo olic co botdn dereito do rato sobre a barra de despraramenta
Civamos a0 mend "archive” e seleccionamos "Guardar”

) Mo mend "edicidn® -= "seleccionar todo” -= "guardar”

O Mo rend "archiva®-= "salir"

Indicanos o

tempo gue nos
queda

2 - Como 1e garda un documento co Microzotf Word?

Mo mend "archiva-= "salir".

(O Facendo clic co botdn dereito do rato sobre a barra de desprazamento.
O Mo mend "edicidn” -= "seleccionar todo” -= "guardar”,

Civamos a0 menl "archivo” & seleccionamos "Guardar”,

3 - Como e abre un documento co Microsotf Word?

) Primeiro abrimos o programa, despois acudimos ao mend "Archivo" e a opcion"ahrir, Buscamos o arguivo que
gueremos dentro do carafol no gue estea almacenado e prememos ahrir ou aceptar no cuadro de dialogo.

) Pulsando "Inicio"-= "Ejecutar”.

() Seleccionamos o mend "Archivo" e a opcidn "nuevo”.

O Co Microsoft Word sd podemas crear novos documentos.

4 - Como creamos un nove documento co Microiotf Word?

O Terernos que ir ao mend "Archiva® & elir a opeidn "Muevo Docurmenta”,

O programa MicrosoftWord 50 nos permite traballar con documentos ¥a existentes, non nos permite crear novos
documentos.

{:} Para crear un novo documento irermos ao mend "Insertar'-="MNuevo".

) Prememas no batdn "Inicio” & buscamas a opeidn "Muevo”. Unha vez tefias

5 - Como te pecha un documento? respondido todas as
preguntas, non

O Co Microsoft Ward nunca se pechan os documentos. esquezas premer

 acudindo a0 botdn "lnicio”. aquil!
O Para pechar un documento irermos o mend "Archiva" e elixirernos a opcidn "Pechar”.
) Mo mend "Herramientas" selecionando a opcion "Pechat”.

| Enwiar Examen |

Como podes ver, no mend superior aparecen 0s numeros das preguntas que o
compofien. No lateral podes ver o tempo restante para completar o test. Na parte central da
pantalla aparecen as preguntas que compofien a proba. Normalmente son preguntas con
diferentes opciéns de resposta, onde ti tes que elixir a que che parece a correcta.

Unha vez que contestes todas as preguntas ( e repases a proba :-) xa podes premer
no boton “Enviar Exame”. Lembra que, deste xeito, quedard rexistrado que tes feita a proba
de avaliacion correspondente. Se non enviamos 0s resultados das probas, a aula non pode
rexistrar que as tiiamos feitas.

NEXUS P —
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Unha vez enviada a proba, poderemaos ver os resultados obtidos, 0 que nos permitira
comprobar cal é a nosa evolucién no curso; e cofiecer 0s erros e 0s puntos do tema nos que
temos que facer maior fincapé. O aspecto que ten a pantalla de resultados é o seguinte:

1 Como se garda un documento co Microsotf Word?
1-Facendo clic co botdn dereito do rato sobre a barra de desprazamento

2-Warnos a0 mend "archivo” @ seleccionarnos "Guardar ¥ N
3- Mo mend "edicidn” -= "seleccionar todo" -= "guardar a—-«.
4 - Mo mend "archivo-= "salir"

2 Como se garda un documento co Microsotf Word?

1.- Mo mend "archiva®-= "salir.
2-Facendo clic co botdn dereito do rato sobre a barra de desprazarmento.
3- Mo mend "edicidn” -= "seleccionar todo" -= "guardar".

4-vamos ao mend "archivg" & seleccionamos "Guardar. ¥

3 Como se abre un documento co Microsotf Word?

1.- Primeiro abrimos o programa, despois acudimos ao mend "Archivo” g a opcidn”abrir', buscarmos o

arguivio que guerermas dentro do carafol no gue estea almacenado e prememas abrir ou aceptar no cuadro

de diglogo, ¥ N
2 - Pulzando "Inicio"-= "Ejecutar’. aﬂ
3- Seleccionamos o mend "Archiva" @ 3 opcidn "nuewvo".

4 - Co Microsoftwiord 0 podemos crear novos documentos.

4 Como creamos un novo documento co Microsotf Word?

1-Teremos que ir ao mend "Archivo” & elixir a opcidn "Muevo Docurmento”, v

2- 0 programa Microsoft Word sd nos permite traballar con documentos xa existentes, non nos permite

crear nowos documentas, i
3- Para crear un novo documento irermos ao mend "Insedar-="Nuevo".

4 - Prermemos no botdn "Inicic” e huscamos a opcion "Nueyo”.

5 Camo se pecha un documento?

1- Cao MicrasoftWiord nunca se pechan os documentos.

2-Acudindo ao botdn “Inicio”. A
3- Para pechar un documento irernos ao mend "Archivo” e elikirernos a opeion "Pechar’, v aﬂ
4 - Mo mend "Herramientas" selecionando a opcidn "Pechar”.

H* de
Preguntas

5 1 a5

Ben Mal Puntuacion

As opcions correctas aparecen subliiadas e marcadas cun sinal verde. As preguntas
respondidas correctamente tefien unha imaxe identificativa do acerto no lateral. As
respondidas incorrectamente tefien unha imaxe dun aspa vermella no lateral, que indica que
temos respondido cunha opcién incorrecta.

Na parte inferior da pantalla aparece un pequeno cadro resumo cos datos mais
salientables da proba: nimero de preguntas, respostas acertadas e falladas, puntuacién
obtida e a opcion de gardar os resultados conseguidos.

Unha vez rematada a andlise dos resultados, poderemos volver & Aula Virtual premendo na opcidn “Volver” ou
en calquera das iconas da parte superior da pantalla.

37
u
3. A Aula Virftual Nexus Rede



U B eCud ©

3.5 A seccion Comunicaciéns

Vexamos a Ultima das seccions da Aula Virtual Nexus Rede. Tratase da seccion
“Comunicaciéns”, desde a que poderemos facer unha actividade moi importante nos cursos
de teleformacion: a comunicacién; coas persoas titoras, a través da seccion titorias, ou co
resto do alumnado, a través do foro do curso.

Persoal Informacion Temario Avaliacion Comunicacions

a i) & 4 )

Este é un resumo de tddalas mensaxes de consulta enviadas ata o de agora para solucionalas cuestions que

eCual !_

e e e se consideren oportunas durante o desenvolvemento do curso.
Informiticos ; . .
Ana Pulsa sobre o asunto de cada mensaxe para obter unha informacion mais detallada da mesma e as respostas
Lépez Lipez recibidas. Pode introducir unha palabra clave no buscador para atopar as mensaxes onde se atope dita palabra
clave.
=
‘h‘j Importante:
Comunicacisns O Responsable do Curzo efou do Prosecto EJquaI Mexusz Rede resénral:nse a facultatile de cancelar, suspeﬂder, bloquear ou eliminar
- determinados contidos mediante a otilizaciaon de instrumentos tecnoldxicos aptos & efects, =i tivesen cofiecemento efective de que
Titorias a actividade ou informacién almacenada & ilicita ou lesiona bens ou dereitos de terceiros. & infarmacidn mostrada non wincula &
o Listaxe Conzelle Galego de Cooperativas, & Proxecto Equal Hexus Rede nin 3 Administracion.

o Hova mensaxe
Foro
o Foro Formacion

Euscar |

Buscar

Autor Destinatario Data Titulo

Mon hai mensaxes

nowa 1ded

Cando prememos na icona “Comunicacions” do menu superior, accedemos
directamente & seccion Titorias.

A seccion “Titorias” é onde teremos a oportunidade de comunicarnos co profesorado
para solucionar as nosas dubidas e consultas sobre o curso. Nesta pantalla aparece un
resumo das mensaxes que xa tefiamos enviado e recibido. Premendo sobre o texto da seccion
“Titulo” cada unha delas poderemos ver o seu contido. E importante que ao entrar na Aula
Virtual Nexus Rede visites esta seccion para comprobar se tes mensaxes novas do
profesorado.

Coliecementos
i ., . Informaticos
Vexamos a continuacion os pasos que debemos seguir para lle Ana
enviar unha mensaxe ao noso titor/a no curso: Lopez Lipez
=)
e HVH 1A 1] ” \I"‘:)
1) No menu lateral elixiremos a opcion “Mensaxe Nova” e
premeremos sobre ela. Comunicacions

Titorias
2) A continuacion, teremos que seleccionar o destinatario, e Listaxe
escollendo na caixa que nos aparece na parte central da = Hova meﬁﬂxe
pantalla: Foro
o Foro Formacion

NEXUS P —
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Frofesar Seleccione ‘h

Titulo | - |

[a]
[+]

Menszxe

3) Unha vez que seleccionamos o nome do/a profesor/a, deberemos escribir na
seccion “Titulo” o asunto da nosa mensaxe (unha palabra ou palabras que
resuman o motivo da mensaxe).

Profesor Garcia Méndez. Patane »

Titulo |Du’hida Exercicio Ward |

tefioc unha dibida sobre o axercicio do tama de |Z|
Mansaxe Ward, podesme dicir o prazo de entrega?
Saddos, Ana Lc-'pez| |E|

| Enwiar M{gaﬂe I

No apartado “Mensaxe” escribiremos o texto da mensaxe que queremaos enviar, coas
consultas ou dubidas que lle qgueremos formular ao noso/a titor/a. Cando a rematemos de
escribir, debemos premer sobre o botdn “Enviar Mensaxe” para que a mensaxe lle sexa
enviada ao destinatario.

As mensaxes enviadas podémolas consultar na seccion de mensaxes enviadas.

Avrtor Destinatario Data Titulo

Lopez Lbpez.fna Garcia Méndez, Patane 01/01/1970 1:33 Dibida Exercicio Ward

nowa 1 del

Se prememos na seccion “Titulo”, poderemos consultar esa mensaxe. Se prememos
sobre “Nova”, temos a opcidn de escribir e enviar unha mensaxe nova.

Repara en que as palabras que aparecen resaltadas en cor azul nos dan a opcién de facer algo: son as
chamadas “hiperligazéns”. Ao premer sobre elas permitirannos facer de xeito automdtico unha actividade como
consultar ou enviar mensaxes sen ter que facer todo o proceso antes explicado.

Coliecementos

Desde a seccibn “Comunicaciéns” poderemos, tamén, LT
comunicarnos co resto dos comparfieiros/as do curso. Para iso contamos  Ana
cunha ferramenta de comunicacién moi importante: o foro do curso. Este el Bl
foro € como unha especie de taboleiro de anuncios onde todo o r"J
alumnado pode entrar, escribir e enviar unha mensaxe de maneira que o L
resto dos compafieiros/as a poidan ler e responder. O foro é moi util; et Ll

para aclarar dibidas, intercambiar opinions e aprender coas ||B Ttoras

. . ., . o Listaxe
experiencias e suxestions de todas as persoas part|C|pantes NO CUrso.
o Hova mensaxe

Foro
o Forﬁﬁ?rmacidn
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En ocasiéns, os foros tamén se utilizan como ferramenta de traballo, pode ser que o
profesorado utilice actividades practicas nas que os/as alumnos/as tefian que facer un traballo
e exponfier as stas conclusiéns no foro, ou unha actividade de debate onde as respostas se dean
directamente no foro. Imos ver como se utiliza o foro da Aula Virtual Nexus Rede.

Para acceder ao foro, premeremos sobre a opcion “Foro” (resaltada en cor verde) do
menu lateral da Aula Virtual. O aspecto que ten o foro é o seguinte:

Siesta é a sta primeira visita o foro, asegurese de revisar a Fao.

Para comezar a ver as mensaxes escolla o tema do foro que desexa consultar do seguinte grupe. Tamen pode
cofiecelos temas creados polo alumnado no cadro resumo que se mostra a continuacion.

Importante:
Acinformacién contida nas mensaxes do fore nno wineula 3 Administracién, & Proxects Equal Mexus Rede nin & Consallo Galega
de Cooperativas.

Ternario Durtar Rezpostas Dtz (Mtirma resposta

Nowva r@lsaxe

Na parte superior, en cor laranxa, aparecera o nome do curso que esteamos facendo.
Mais abaixo aparecen unhas indicacions sobre o uso do foro. Na parte inferior atoparemos o
resumo das mensaxes enviadas ao foro: o tema ou o0 asunto da mensaxe, 0 autor, as
respostas, a sta participacion e a data de envio da mensaxe. Na seccion “Ultima resposta”
aparecera a resposta mais recente a esa intervencién que se publicase no foro. Se prememos
sobre “Nova mensaxe”, poderemos enviar unha mensaxe nova ao foro.

kon se atopa ningunha menzaxe no foro seleccionado.

Nova mensaxe

Titulo |[Saddes ac Fore

Mensaxe||la a todas & todos,

O meunome & Ana Ldpez e estou facendo este curso de Cofiecementos Informaticos
na Platafarma de Teleformacian Menus Rede,

E a mifia primeira expariencia na teleformacidn & estou maiilusionada,

espero que o curso seda de proveito para todos nos,

Saddes,
Ana Lépez|

Cancelar

NEXUS P —
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Nesta pantalla deberemos ir cubrindo as diferentes seccions tal e como aparece na
imaxe superior:

Darémoslle un titulo a nosa mensaxe. Escribiremos o texto que queiramos engadir no
espazo “Mensaxe” e, unha vez rematada a redaccion, premeremos sobre o botén “Enviar” se
queremos publicar a nosa mensaxe no foro. O botén “Cancelar” permitenos eliminar a
mensaxe creada sen que se chegue a publicar.

Este € o0 aspecto que ten unha mensaxe publicada no foro da Aula Virtual Nexus Rede.

Temas creados por analo: 1
Saidos 2EM1M0T
1de

Titula da menzaxe  Saddaos

Aartor anzalo
Ola a todas & todos.

Meniaxe: no foroe 1 O meu nome & Ana Lapez & estou facende este curso de Cofiecementas Infarmaticas
na Flataforma de Teleformacidn Mexus Rede.

pata da menzaxe © 230107 1319 [|E a mifla primeira experiencia na teleformacidn e estou moi ilusionada,

&3pEro gue o CUrso sexa de proweito para todos nos.

Ultima resposta :
saldos,
ana Lopez

%| Responder mensaxe

Cando entramos nunha mensaxe enviada ao foro, ademais de ler o seu contido,
podemos saber quen a enviou, cando a enviou e se xa obtivo respostas. Se queremos
responder esa mensaxe, premeremos sobre a opcion “Responder mensaxe” e se queremos
volver ao foro, premeremos sorbe a opcion “Voltar”.

En ocasions pode ser que o profesorado elixa completar unha actividade realizando
aportacions 6 foro, neste casos o foro terdq, ademais do seu valor como ferramenta de
comunicacién, peso como ferramenta de avaliaciébn. Nestes casos o0 profesor/a indicara
claramente en qué actividades se deben facer as aportacions o foro, acotando axeitadamente
0s temas, 0 humero de participacions e as datas nas que se deben facer.

As FAQS.-

Si esta € a sia primeira visita o foro, asegurese de revisar ar

Para comezar a ver as mensaxes escolla o tema do foro que
desexa consultar do seguinte grupo. Tameén pode cofiecelos

Ao acceder ao foro atopamos a mensaxe que aparece na imaxe lateral, pero, que é a
FAQ? Tratase das cuestions chave para o manexo do foro de formacién Nexus Rede. Para ver
o0 seu contido, deberas premer sobre a palabra FAQ resaltada en cor verde.

L1
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L. Para rematar.

Chegaches ao final da tla viaxe por este titorial de uso da plataforma de
teleformacion Nexus Rede. Esperamos que servira para aclararche as dubidas sobre o seu
manexo e a facilitarte o uso que de agora e adiante fagas dela.

Lembra que teras sempre a tla disposicién esta guia en formato pdf para que a
podas descargar o teu equipo, imprimir e ler sempre que o precises. Tamén podes consultar
as guias visuais para repasar algun procedemento que necesites. En todo caso, o persoal da
plataforma de teleformacién Nexus Rede estamos a tla disposicién para aclararche todas as
dubidas que poidan xurdir e acompafarte nesta viaxe a través da Teleformacién Cooperativa
Nexus Rede.

Para calquera dubida ou aclaracion sobre o funcionamento da plataforma e/ou dos
cursos de teleformacion Nexus Rede dirixete a: Formacion.NexusRede@gmail.com ou ben por
teléfono 6 981 957 749, de luns a venres en horario de 8:30 a 16:30 hs.

\ 43 /
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ANEXO |- COMO CREAR UNHA CARPETA NO MEU
ORDENADGR.

Na Plataforma de Teleformacion Nexus Rede accederas aos diferentes cursos de
formacién que oferta o proxecto Equal Nexus Rede. Cando esteas matriculado/a, dende a
plataforma podera acceder 6 curso.

Como xa viches 06 longo deste titorial, os cursos estan divididos e Unidades Didacticas
que, a sta vez, poden ter unha ou mais lecciéns. O profesorado pora a tla disposicion a
documentacién de estudo para cada unha das unidades didacticas e leccidéns (no titorial
amosaseche como podes acceder a eses contidos a través da seccion “Temario->recursos”
da Aula Virtual).

Para que podas acceder dun xeito mdis rdpido & documentacién dos cursos nos que esteas matriculado/a, é
recomendable que descargues ou gardes no teu ordenador a documentacién de cada unidade diddctica, asi,
cada vez que queiras acceder a ela (para realizar un exercicio prdctico, para repasar, conceptos, para consultar,
etc) o poderds facer directamente no teu equipo sen ter que entrar na plataforma de teleformacién, e sen
necesidade de conectarte a Internet.

A continuacién veremos 0s pasos que debes seguir para organizar a documentacién
do curso:

1) En primeiro
lugar deberas crear un
Para crear un novo cartafal, = _!ges'i' directo gingm r;?j;:u Oggg?dog
sitlate co rbatﬁnndesc_triturin. Eﬂ Maleti documeriltacién 9 dos
seFfreEcrgiir?a gn;r;mﬁr?rluﬂéfn" 4. Imagen de mapa de bits cursos  Nexus  Rede.
g, no despregable que se W] Documenta de Microsaft word Creamos, entén, un
abrira, a primeira opcidn que Aplicacién Microsoft Office Access cartafol 6 que lle
aparece: ‘Carpeta” ﬁ] Cuaderno de Microsaft Office chamaremos Cursos
4] presentacion de Microsoft PowerPoink Nexus Rede. (o podes
— T Adobe Photoshop Image crear no escritorio, no
Eitg:;:z:: Ieenes g E pocumento de Microsoft Office Publisher cartafol ) “Mis
1 E WinRAR archive Documentos ou onde

Pegar E] Documento de bexto prefiras).

@ audio way

Deshacer Maver Cri+2 B Hoja de caloulo de Microsoft Excel 2) Unha w vez
- ED winzip Fie creado o cartafol Qursos
2 - Nexus Rede”, o abrimos e
Propiedades creamos nel outro cartafol

co nome do curso que

\ L5 /
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NEXUS P —

estamos estudando. Vexamos agora outra forma de crear cartafois,
nesta ocasion, iremos ao menu “Archivo” do cartafol, e elixiremos a
opcién “Nuevo”, tal e como podes ver nesta imaxe:

& Cursos Mexus Rede

Edicidn  Wer  Faworitos  Herramientas  Avuda

ﬁ Maletin

\ﬂ Imagen de mapa de hits

E__] Documento de Microsoft Wword
Aplicacion Microsaft OFfice Access

ﬁ Cuaderno de Microsoft Cffice

4] Presentacion de Microsoft PowerPaint
E Adobe Photoshop Image

L@] Documento de Microsoft Office Publisher
g WinRAR archive

r?] Documento de kexto

[® audio way

& Hoja de caloulo de Microsoft Excel

ED winzip File

Cerrar

Otros sitios

@ Escritorio

E} Mis dacumentos

@ Diocumentos compart
i MiPC

\"ﬂ Mis sitios de red

Detalles

& _gesn directo

Cursos Nexus Rede
Zarpeta de archivos

Fecha de modificacion; lunes, 22 de
enero de 2007, 22:30

Con esta opcion poderemos
crear un novo cartafol, dentro do que
xa tilamos creado e ao que lle
chamamos “Cursos Nexus Rede”.

Agora o que faremos sera
pofierlle un nome ao novo cartafol.
Esta accion é moi sinxela, repara en
gue cando creas o cartafol asignaselle
automaticamente o nome de “Nueva
Carpeta”, e, no ordenador ten esta

apariencia:

O nome, sombreado en azul,
guere dicir que podemos cambialo
polo nome que lle queiramos dar, no
noso caso, chamarémoslle
Corecementos Informdticos.

Tareas de archivo ¥ carpeta ¥

Otros sitios

Detalles

Cursos Nexus Rede

Carpeta de archivos

-1

N

| " i ra s
;’_J Cofiecementos Informaticos
|

b3

P

Como podes ver nesta imaxe, temos creado un cartafol chamado “CorRecementos
Informdticos” no cartafol dos Cursos Nexus Rede. Nel serd onde gardemos toda a
documentacién do curso de Cofiecementos Informaticos, de xeito que a podamos consultar
sempre que O precisemos, sen necesidade de conectarnos a Internet nin acceder a

plataforma.

do curso no teu ordenador.

Lembra que na seccién “Temario” deste titorial, explicdmosche como debes facer para gardar a documentacién

s

ANEXO I.- Como crear unha carpeta no meu ordenador
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NEXUS

ANEXO Il.- 0S MATERIAIS FORMATIVOS NEXUS REDE

Como xa comentamos noutros lugares desta Guia, na seccién “Temario” da
plataforma de teleformacién podes atopar todo o material necesario para o axeitado estudio
do curso. Como xa puidemos comprobar no capitulo adicado a esa seccién, o profesorado
vai pofier a tla disposicion diversos tipos de materiais: textos para ler — en formato word ou
pdf, ligazéns a paxinas web, presentacions, etc.

Neste anexo referirémonos especificamente aos materiais de estudio, onde se integran
os contidos dos diferentes temas dos cursos Nexus Rede. En todos 0s cursos contaras cuns
materiais, en formato de arquivo executable (.exe) ou arquivo comprimido (.rar ou .zip) cos
contidos tedricos da unidade didactica ou leccidon da que se trate. En tédolos casos deberas
descargar eses materiais, desde a seccion temario da plataforma ao teu equipo, para poder
acceder a eles cando o precises.

Nos cursos de Acceso a Teleformacion e Cofiecementos informéticos os contidos
preséntanse a modo de guia visual: ao executar o arquivo abrese unha fiestra e nela aparece
0 programa ou seccion a estudiar e automaticamente vai seguindo 0s pasos necesarios para
completar con éxito o estudio desa parte. E dicir, ti sO tes que seguir esa guia, podendo
repetir unha escea ou visionalo as veces que desexes.

Nos cursos de Formacidon Cooperativa (Nivel Basico e Formacién en Xestion e
Direccion) e Habilidades Sociais (I e 1l) os arquivos contefien unidades didacticas completas,
nas que unhas personaxes nos introducirdn nos temas a tratar, habera unha introducién
falada de cada punto, poderemos navegar polo indice de cada unidade, acceder a un
glosario, realizar actividades précticas,...

Para que te vaias familiarizando con estes tipos de arquivos, vexamos un exemplo de
cada un deles, de acordo?

Para o correcto visionado dos arquivos deberds ter instalado no teu equipo a dltima versidén do programa, podes
descargalo desde a seccidén Temario=> Recursos do curso tal e como vimos.

O primeiro que faremos serd entrar na plataforma e autenticarnos, unha vez dentro
iremos a un dos cursos no que esteamos matriculados/as e directamente a seccion temario.

Se non te lembras dos pasos a dar, repasa os puntos correspondentes nesta Guia.

Na seccion “Recursos da leccibn”, revisamos 0s materiais que temos a nosa
disposicion. Neste caso eliximos a Unidade 3 do tema de Microsoft Word do curso de
Cofiecementos Informfiaticos. Premendo sobre o nome da unidade iniciaremos o proceso da
descarga dos materiais ao noso equipo.

A
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4 Titulo Tema Leccion Tamaio Tipo

- Unidade 3.- Aplicaﬁo o 2.- Microzoft
formato office .
Mesta unidade veremos cormo 2 2.1 Microsaft e
. o 4,99 MB
podernos rodificar a apanencia Word -_1‘3'
dos nosos docurnentos
aplicandolles distrtos formnatos,

Ao premer sobre 0 nome apareceranos un cadro de didlogo como o que se amosa na
seguinte imaxe:

TTETTO

tirtos forrnato
Frareewae® Descarga de archivo - Advertencia de seguridad

Bhzando no
rosoft Word,
renderds a

bornertos fo Maombre: .. 701171524510[1] .unidade_3_aplicar_formato,exe
Tipo:  Aplicacian, 4,99 ME

iDesea ejecutar o guardar este archivo?

meu primeiy De: v, cooperativasdegalicia, corm

pasos gue teg

Crear un Ejecutar EErdar ] [ Cancelar
Hicrosoft word]

icendo a
Jrifica

EFas COMO & Loz archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, pero este
MOrpiara o tipa de archiva puede dafar potencialmente zu equipa. Si no canfia
(1l para en el origen, no ejecute ni guarde este software. FCuél es el riesgo’?

hs & corer as

Como xa explicamos noutro lugar, teremos que premer no botén “Guardar” do
cuadro de dialogo.

Unha vez prememos no boton “Guardar”, aparecera unha nova fiestra chamada
“Guardar como”, como xa sabes, nesta fiestra temos que indicar o lugar do noso equipo no
que queremos almacenar o arquivo que estamos descargando desde a Aula Virtual Nexus
Rede. Lembra que crearamos unha carpeta chamada “Cursos Nexus Rede” e nela unha co
nome do curso “Cofiecementos Informéticos”, sera ai onde gardaremos este arquivo:

NEXUS P —
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Guardar como

Guardar en: |l.f,\ Curzos Mexus Rede V| Q ? » G-

D

Documentos
recientes

E zcritario

9

iz documentos
ki PC

[

Maombre; | 20070117152451001 L unidade_3_aplicar_formato w | [ &uborir l

! lar
o R . W
Mis zitins de red | Tipo: |.-i'-.pllca|:||:|n W | [ Canicelar ]

Como xa sabes, unha vez indicado o lugar onde queremos gardar o arquivo,
prememos sobre o botén “Abrir” e despois “Guardar”.

Iniciase entonces o proceso da descarga do arquivo que, dependendo do tamafio
deste e da velocidade da conexidén a Internet pode ser mais ou menos longo. Cando a
descarga remata, atoparemos a seguinte mensaxe:

i Descarga completa :”:IE|

-=-c Descarga completa

Guardado:
...unidade_3_aplicar_formato.exe de wanw, cooperativasdegalicia. com

(FESFEARRRRRAREERNNRRRRR SRR RSN RRRRRRRR ]

Descargado; 167 KB en 2 seq.

Descargar & L A200701171524510[1 ].unidade_3_aplicar_Formato.e
Tasa de transferencia: 83,9 KB/Seg

[]Cemar el didlogo al terminar la descarga,

’ Ejecutar ][.ﬁ.brir«“&arpetal[ Cerrar
M

S

ANEXO Il.- Os materiais formativos nexus rede
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Este cuadro de dialogo indicanos que xa rematou a descarga do arquivo ao cartafol que
indicamos no noso equipo.

Unha vez a descarga esta completada, premeremos sobre o boton Abrir Carpeta.

Ao abrir o cartafol “CoAecementos Informdticos” veremos o arquivo que acabamos de
descargar. O que faremos agora sera executar este arquivo para poder ver o0 seu contido:

@ Cofiecementos Informéticos

Archivo  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda f‘.

e.ﬁ.trés = _/J lﬂ} /.._\J Budsqueda ||~ Carpetas v

: Direccion ‘Iﬂ DnhDacuments and Setkingsipatane, PEQUENOCASTOR, O00Escritar % ‘ Ir

Tareas de archivo y carpeta ¥

£

DOtros sitios

Abrir, archivo - Advertencia de seguridad

Mo ze puede comprobar el fabricante. ;Esta seguro de que
dezea ejecutar este software?

9 Mombre; ... 70117152451001].unidade_3_aplicar_Formato, exe

l Fabricante: Fabricante dezconocido i
[ Tipo:  Aplicacion

i De: D\Documents and Settingsipatane PEQUENCCAS, .

[ Eiewtar ][ Cancelar ]
by

1
L an

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

fabricante. Sdlo gjecute software de loz fabricantes en loz que
confia.  jCémo puedo decidir qué software debo ejecutar?

L
1 @ Ezte archivao no tiene ninguna firma digital walida que compruebe zu
I

Ollo!"! Si tes instalado o Windows Xp no teu equipo probablemente che apareza esta
mensaxe cando tentes executar o arquivo, tratase dunha das medidas de seguridade que
incorpora este sistema operativo.

Neste caso, como estamos desacargando o0 material do curso feito polos
profesores/as, non nos temos que preocupar. O que faremos sera premer o botén de
“Ejecutar” e seguir adiante.

Vexamos agora a apariencia ou “interface” desta unidade do curso de Cofiecementos
Informéticos:

NEXUS P —
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OFN00 w00
IFause]

Accodemos ao programa Microsofl Weed desde o mand inicio da basra di
Ranedss

NEXUS REDE

*J Inicio

Como che deciamos ao comezo deste anexo, neste curso atoparas guias visuais que
representan o teu equipo, verds como 0 punteiro do rato vaise movendo seguindo as
instrucciéns que van aparecendo.

Na parte superior da pantalla terds uns boténs que che permitiran xestionar o estudio:
parar a escena, reiniciala, adiantala, rebobinala.

Na seccion Temario no curso de Cofiecementos Informaticos tamén atoparas un
pequeno manual de axuda para o0 uso destes arquivos.

Vexamos agora a interface dunha unidade didactica do curso de Habilidades Sociais
para Cooperativas e Entidades de Economia Social I. Como xa temos explicado, estes
arquivos tefien outro tipo de informacion: atoparas texto, personaxes que falan, ligazéns a
documentos e paxinas web e ata unha bateria de exerciciés de autoavaliacion.

Como no caso anterior, cada unha destas unidades leva incluida unha pequena
axuda para que non tefias ninguna dificultade no uso das mesmas.

Nesta ocasion saltaremos todos o0s pasos previos (acceso & plataforma de
teleformacién e ao curso, a seccidn temario -> recursos, etc) porque xa 0s temos visto e seran
0S mesmos cursos a dar, limitarémonos a ver a interface da unidade.

Lembra que tes que seguir sempre 0s mesmos pasos.

N 51 /
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UNIDADE DIDACTICA 1. HABILIDADES SOCIAI

@) eCual B

Bamvido a0 Mddulo de habilidades sociais en cooperativas e empresas de economia social 1.
Ardpaste na Unidade Diddctica 1. Habliidades Socisis

Unha des partes mais importantes da nosa vida son as relacidns sociais. En cada unha des cousas gue facemos
hai un compofente de relacidn cos demais que determina en gran medida a busca da mosa felicidada

Reremanta no dia a dia imos pader fuxir dos efectos das relacitns sociais, xa sexa no noso lugar de traballo, de
astudo, nos noeos ratos de lecer, dentro da nosa propia familia.. Unhe interaccion pracenteira en calguera
destes @mbitos fainos sentir felices 8 desenvolver es nosas tarefas con meirande eficecia. Oe feito, unha
competancia baixa nas relacions interpersoais pode levar eo fracesa nun traballa, nos estudas, na familia, et

E unha crenza comiin que & simpetia @ o sbactivo socisl dalgunhas persoas & slgo innato. Con todo, esté claro
qua =a adyuire a través de experiencias gue nas van modelando ata facernos expertos nestas habilidades.

Tamén & carto que algine sfortunados, a6 tefien estas habilidades socisis dun xeito natural, case innato, e
aplicanes acotio san esforzo ningdn. Pero ista non noe debe desanimar porgue o mais com(n dos mortais pode,
tamén, aprendar & comunicarse mallor.

Unha vez que realizamos todo o proceso de descarga do arquivo e 0 executamos,
aparecera tal e como vemos na seguinte imaxe:

Esta é a pantalla de presentacion do curso e da unidade didactica. O texto aparece no
centro da pantalla, ao redor podes ver varios botons, cada un deles ten unha funcién
diferente, cando pases por riba deles co cursor do rato verds como se activan e aparece o
nome do recurso ao que accedes premendo ese botdn.

) INDICE

Unidade Didactica 1. HABILIDADES SOCIAIS

HABILIDADES SOCIAIS EN § 1.1. Definicidn,
| 12F 5 mdis importantes gue fan guo
unhp mﬂ- snen Socinlimontn hdabil
1.3. Corpctoristeons das hobdidedos socine
1.4, Condutos socialmonts hobdidosas.
1.5. Ambits de aplcassin
1.8, Actividades
1.7. Resumo.

Unidade Didéctica 2. COMUNICACION
Unidade Didactica 3. A ASERTIVIDADE
Unidade Didactica 4. A AUTOESTIMA
Unidade Diddctica 5. ADAPTACION ADS
CAMBIOS-FLEXIBILIDADE.

Benwido no Modulo de habilda
Avdpaste na Unidade Didéctica 1

Unha dos partes mubis mmportontos da no
hai un compofients de relacidn cos dema

Raramente no dia o dia imos  poder fuxir
ostudo, nos nosos rotos de locor, don
destos fdmbitos foinos sontir felices o
competencia baixn nas relacidns interpe:

E unha crenza comdn que a simpatia @ o
que 80 sdguers B Croves do expenoncias o

NEXUS P —
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Unha vez lida a presentacion da unidade, poderemos utilizar os boténs con forma de
frecha para avanzar no lectura e revision dos diferentes apartados da unidade.

Outra forma de navegar polos contidos da unidade é facelo a través do indice, tal e
CoOmo se amosa nesta imaxe:

Vexamos agora o inicio do mddulo, que nos servirA tamén para cofiecer as
personaxes que nos acomparfaran no estudio desta unidade:

HABILIDADES SOCIAIS EN COOPERATIVAS E EMPRESAS DE ECONOMIA SOCIAL |

Lémbroche que a propia unidade leva incorporada unha axuda que podes consultar para solventar as dibidas
sobre o seu manexo. S6 tes que premer sobre a icona co interrogante.

Esperamos que esta Guia tefia sido de interese e axuda para o uso da Plataforma de
Teleformacion Nexus Rede.

N 53 /
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