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Guia para el profesorado de la

Plataforma de Teleformacién Nexus Rede
incluida en el Portal del Consello Galego de Cooperativas.
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Bienvenidos a la zona de administracién de contenidos de los cursos de teleformacion de Nexus Rede.
Desde esta herramienta podra afiadir recursos a las lecciones o temas de los cursos, crear preguntas
para los examenes, crear examenes, sequir las tutorias de los alumnos del curso,. ..

Para acceder a la zona recuerde que debe poseer una cuenta de usuario con perfil de “Profesor”. Si no
es asi, pongase en contacto con el administrador del Portal de Teleformacion de Nexus Rede para que le
facilite los datos de una cuenta de acceso con estas caracteristicas. Los datos de una cuenta estan
formados por dos valores: usuarioy password,

1 Acceso a la zona de administracion

Desde un navegador de Internet introduzca la siguiente direccion:
http://www.cooperativasdegalicia.com/admin. Confirme la entrada al sistema introduciendo su usuario y
clave.

) www.espadelada.org - Mozilla Firefox
Archivo Edtar  Ver [r  Marcadores Herramientss Ayuds

<}Tl = = @ g/.} L) hetp:/jwww.cooperativasdegalaia.comfadminiogn.pl ¥ | © 1r |[GL

Frefox Help || Firefox Support || Plug+n FAQ

Slya esta Vd registrado introduzca su usuario y clave,
en caso contrario pulse sobre Registrese

Eaum
Usuario
Clave [00--00

2 Ha olvidado su clave? | Registrese

Entrar

Si sus datos son correctos aparecera el mend de Formaciéon On-Line con todas las opciones
disponibles respecto a las operaciones y funciones que puede llevar a cabo. Todas ellas estan recogidas
en el mend lateral izquierdo, y la parte derecha de la pantalla se reserva para la muestra e introduccion
de datos.
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2 Introduccién al Menud de Opciones

El ment de Formacién On-Line esta dividido en tres grandes grupos:

- Formacién On-Line: desde este grupo podrd afiadir nuevas
(‘ lecciones, agregar recursos, crear preguntas y examenes tipo
’ test,...

CONSELLO GALEGO DE
COOPERATIVAS

Examenes: este grupo de opciones esta destinado a establecer

los examenes para cada curso y realizar el seguimiento de los

{Formacidn ONLINE mismos para cada alumno del curso.

Formacién ONLINE

%‘g:s Comunicaciones: aqui dispone de dos herramientas para
establecer contacto con los alumnos del curso: la gestion de

Examenes tutorfas y el Foro de Formacion.
Crear Examen
Alumnos

Comunicaciones
Tutoria
Foro de Formacidn

A continuacion se detallan y muestran cada una de estas funciones, desde dénde puede realizarlas y
cémo.

3 Opciones del mend de Formacién On-Line

3.1 Cursos
Desde esta opcion puede realizar las siguientes acciones:

*  Seleccionar el curso y tema sobre el que quiere trabajar
*  Adadir lecciones al curso

*  Ver/editar las lecciones de un curso

* Agregar/editar los recursos de las lecciones

Aprendera a realizar estas acciones a través de las siguientes indicaciones.

Seleccione “Cursos” en el menU principal. En la zona derecha de la pantalla un selector de curso y
lecciones de cada curso. Escoja el curso sobre el que desea trabajar y posteriormente un tema de ese
curso.

Recuerde que los cursos y temas que le apareceran en la lista desplegable son los que el administrador
le ha asignado y creado. Si no se visualiza ningln curso o tema, péngase en contacto con el
administrador de la plataforma de Teleformacion de Nexus Rede.
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) www.espadelada.org - Mozilla Firefox r- “b‘&
archivo  Edtar  Yer [ Morcodores  Merramientas  Ayuda &3
@ = Q_,.-‘ - § @ 1 Brtp: [iwemw. cooperStivasdegabicis, comfadming v|Or G

|| FrefoxMelp | | Frefox Support | | Plog-n FAQ

ol

Ayuda ¥

CONSELLO GALEGO DE

COOPERATIVAS

Seleccianar Curse ¥y Tema

Formacién ONLINE 7 [l ] T T | | Salaccionar Tama ¥
Seleccionar Curso
Seleccionar |

Habilidader Socialer en Cooparativar v Entidader de Economia Sacial 1

Figura 1: Seleccion de curso y tema

Aparecerd en pantalla una lista con todas las lecciones del tema seleccionado. Desde esta pantalla podra
editar el contenido de la leccion, crear nuevas lecciones y agregar recursos a las lecciones. Un recurso es
un archivo de cualquier tipo (PDF, Word, Flash, PowerPoint,..) que se clasifica en funcién de su contenido
o tipologia (test, documentacion, ejercicios,...).

) www.espadelada.org - Mozilla Firefox '._HFIY

fechivo Edter  Yer [r Mucadores Merramentas  Ayuds
(; - B - @ ‘:71\ | LD: o COODr v a0 RCA. COMY admin/ v Or G
| FreloxHelp | Frefox Suppoet | | Mg FAQ

= | I
CONSELLO GALEGO DE arees
COOPERATIVAS

Seleccionar Corso y Tema

Curso  Curse Prueba Newss Rede ¥ 1 - Iroducién, Qué o5 l Tedefarmacidén? ¥

Foemaciin ONLINE ~
Saleccicnsr I
Lista de Lecciones deld curso Curse Pruchs Newss Rede y del tlema Intraducién, Qué o5 L Teleformackin?
Icrd-n Leoiin D4 Fecha inieio D4
1 rtroduccién L Qub ox I teleformacién? 0&/1 006 U e O redur $08

lhwu Lecchin del curse  1de

Figura 2: Listado de lecciones y opciones sobre las mismas
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Editar el contenido de una leccién

Desde la pantalla de informacién anterior (listado de lecciones de un tema del curso) pulse en el titulo de
la leccion.

Se le mostrara un formulario como el que sigue:

Agregar/Editar Leccién

Nanero de Tema |
Titdo Introduccién LQué es la teleformacidn?

Feoha os/tofos [

A lo largo de este tema pretendemos acercarte » esty modalidad formativa de reciente implantacidn: la
Teleformacién.

Tedo

Actualizar | Borrar | Avrds |

Figura 3: Formulario de edicién de lecciones

Desde este formulario podrd editar toda la informacién respecto a la leccion:

- Tema al que pertenece

- Titulo

- Fecha de publicacién

- Texto de la leccion

- Imégenes de la leccion: se refiere a las imagenes que acompafian y se maquetan con el texto.
- Recursos que dispone la leccion

Utilice el boton “Actualizar” para modificar los datos, “Borrar” para eliminar la leccién y “Atrds” para
volver a la pantalla anterior.

La opcién de “Previsualizar Cddigo” le permite ver la leccion maquetada, tal y como la veria un alumno
desde la Plataforma de Teleformacion.

Agregar una nueva leccion

Desde la pantalla de informacion de lecciones (Figura 2) pulse el boton de “Nueva Leccion del Curso”
Aparecera un formulario igual al de edicion de lecciones. Introduzca el tema al que pertenece la leccion,
titulo, fecha de creacién y texto de la leccidn. Con esos datos pulse el boton de “Agregar” para dar de
alta la nueva leccion.

Los datos de imagenes de la leccion y recursos de la leccion se afiaden posteriormente editando la
leccion desde la pantalla de informacion de lecciones (Figura 2).
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Agregar/Editar Leccién

Nimero de Tema  §

Titulo Primeros pasos con el Word
Fecha 16/10/06

A partir de 3qui €& va 3 Mostrar como conocer mejor |a herramients del procesador de texros,.,

Texto

Imdgenes Leccidn
Recursos

Agregar I Atris I

Figura 4: Crear una nueva leccién

Anadir/editar recursos de una leccion

Desde la pantalla de informacién de lecciones (Figura 2) pulse en el boton de “Lista de recursos” (Fijese
que cada leccion tiene su propio botén o enlace).

El formulario de edicion y creacion de recursos tiene dos partes:

- Una parte superior para agregar nuevos recursos
- Una parte inferior que muestra el listado de los recursos disponibles para su modificacién

Agregar/Editar Recursos para leccién Introducchon (Qué es la teleformacion?

Fichwro | |_Examina_. | (10MBytas)

Tuo

Tpo fichwro | Selecclonar Valor ¥

Tedo

Agregar | velver |

Listado de Recursos
Ttule Tema Ficharo

1 Introduccion ;Qué es la
teleformacion?

Exemplo de guis de manexo durhs platsloe ms 2006102014501 00 mangjocurso2 swr

La teleformaciéns egin el profescr Carlos 1 Introduccion jQué es la

Maroelo de |a Universidad de Sevilla teleformacion? 200609290905080 la_teleformacion.doc
£ Qud a3 1a Telelor macién y qué ventajas 1 Introduccidn JQuéesla  2006092908493580.Qué es 13 Teleformacion y qué
aporta? teleformacion? vertajas aporta doc

1del Volver |

Agregar Nuavo Recurieo

Figura 5: Pantalla de acciones con recursos (afiadir, ver y modificar)
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Desde la parte superior localice el archivo de recurso en su disco duro y que desea agregar (no debe
exceder de 10 MB en tamafio), afiada un titulo al recurso, clasifiquelo conforme a las opciones
disponibles (documentacion, practicas, examenes, bibliografias o enlaces), afiada un texto descriptivo
que desee y pulse el boton “Agregar”.

El recurso afiadido pasara a visualizarse en la parte inferior. Pulse en el titulo del recurso y podra editar
sus datos (cambiar el texto, eliminar el archivo asociado y sustituirlo por otro, clasificarlo de otro

tipo,...).

Los datos para su modificacion se muestran en la parte superior de la pantalla. Para volver a agregar un
recurso nuevo pulse el boton de enlace “Agregar Nuevo Recurso”.

Agregar/Editar Recursos para lecckén Intreduccién (Qué es la teleformacion?

Ficharo Manejocurso? swi 430513 ytes. Borrar [J (10MBytes)
Tado Exemplo de guia de manexe dunha plataforma
Tipo fichwro | Pricticas \ -

Peste curso vas a navegar pola plataforma de teleformacidn Nenus Rede, pero hal moitas outras, con
leste arquivo podaris var como € algunha outra palataforma ¢ como 1o uss, Queremos que compares o

Texto seu funcionamneo con funclonamente da plataforma Nenus Rede

Actualizar ] Borrar ] Volwer ]

Listado de Recursos

o Tama
1 Introduccion cQue 25 la
Examplo de guis de manexo dunha platsdormy " -
) teleformacion?
La teleformacidns egin el profesor Carlos 1 Introduccion cQué es 1a
Marcelo de |a Universidad de Sevilla teleformacion?
£ Ut s |a Tedelormacidn y qué verta)as 1 Introduccion ._,':, ue as ia
aporta? teleformacion?
1del Volver

Agregar Nuevo Recurse

Figura 6: Modificando un recurso

3.2 Tests

Desde esta opcion podra crear y gestionar los test que el alumno puede efectuar desde la Plataforma de
Teleformacion en relacion a los contenidos. Antes de explicarle como puede crear tests es importante
tener en cuenta lo siguiente:

Con esta accion puede crear tests individuales para cada leccion (o varios tests sobre los
contenidos de una misma leccion) y activar el test de tema.

El test de tema esta formado por preguntas de todos los demés tests de lecciones (no olvide que un
tema esta formado por n lecciones), que se generan aleatoriamente en funcion de los parametros que
nosotros indicamos.

Veamos el formulario desde el que podemos realizar estas acciones. Seleccione desde el men( la opcion
de “Tests”. A continuacion seleccione el curso y el tema para el que desea crear los tests. Aparecera un
formulario como el siguiente:

Guia del profesorado de la Plataforma de Teleformacion 7
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Test para ol Tema Introdeckia. Qué o La Teleformacién?

Activar test No &

Hora 0
LI 30
N pregurtss 4 Enrela 3 preguntas d nidles (no mayor a 4
Actualizar
Listade de Leils en Curso Precba Nexus Rede y tema Introducién. Qué es la Teleformaciéa?
'\,. ol et NI Deteripeiér Durscién N°preguatss Atoevaluscidr Borrw

Seleccionar Leccién ¥ Kon aste test vamos » comparbar gl te han quedado 0 H - 4 v]
Klaros algunes de los concaptos prasestades 0 M

Seleccionar Leccién v

141 Envisr

Figura 7: Pantalla principal para la gestidn de tests

Puede observar que hay dos zonas diferenciadas. La parte superior esta reservada para la configuracion
y activacion del test de tema, y en la inferior se muestran todos los tests creados para las lecciones.

Crear el test de tema

Si desea activar el test de tema solo tiene que marcar la casilla de “Activar Tests” con el valor de “Si”,
especificar la duracion del test y seleccionar el nimero de preguntas que quiere que tenga el examen.
Obviamente, este valor nunca puede ser superior al del numero méaximo de todas las preguntas
disponibles de los tests de las lecciones. El sistema ya le indicara del nimero maximo de preguntas
disponibles que puede realizar (ver Figura 7).

Pulse el boton “Actualizar” para la creacion del test de tema.

Crear tests de lecciones

En la pantalla principal de gestion de tests (ver Figura 7) la parte inferior esta dedicada a mostrar y crear
los test para las lecciones. Para crear un nuevo tema seleccione la leccion, introduzca una breve
descripcion del test, determine la duracién, el nimero de preguntas (introduzca como valor 0),
seleccione si quiere que se pueda autoevaluar y presione el botén “Enviar”.

Con esto ha creado un nuevo test para una leccién. Lo siguiente sera crear preguntas para el test. Fijese
que hemos puesto 0 (cero) como valor, pero posteriormente lo modificaremos a nuestro deseo, siempre
con un valor menor al nimero de preguntas que hay disponibles.

Podemos tener creadas para un test una serie de preguntas pero especificar que ese determinado

examen utilizara un conjunto mas reducido, o de otro modo, no tiene por que crear el test con el numero
exacto de preguntas que quiere utilizar.

Crear preguntas y sus respuestas para un test

Cuando creamos un test de leccion aparece de forma automatica un boton de tipo enlace que nos lleva a
una pantalla donde podemos crear y editar las preguntas para los test de esa leccion.

Guia del profesorado de la Plataforma de Teleformacion 8
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Pulse en el boton “ediitar” que aparece en los datos de un test de leccion para acceder a esta pantalla.

Curso : Curso Proeba Newws Rede, Tema: Intreduckin. Qué o5 1a Teleformackin?
Pregentas para of test de lecciénr Tema 1 Intraduccién & infermitica

Nero Pregurts Crew respusitar  Seleccionar rerpussts corrects Exawran Sral Dorrw

K Cus or la capital do Expafia?

aleccianar respuesta v

sleccianar respuesta v —

alecciznar rezpuests v pa—

Selecciznar respuesta v —

Seleccisnar respuesta v —

Enviar Atrks
Figura 8: Alta y edicidn de preguntas de un test

Para crear las preguntas introduzca el nimero de pregunta, el texto de la pregunta y si desea que la
pregunta forme parte del examen final. Las posibles respuestas y la respuesta correcta se introducen
posteriormente, primero introduzca todas las preguntas.

No se preocupe por el espacio para las preguntas, a medida que llegue a la ultima fila se iran creando
mas espacios automaticamente.

Si una pregunta se selecciona para que forme parte del examen final, ésta no aparecera en ningln otro
test, tan solo en el examen final.

Cuando tenga todas las preguntas que desea introducir pulse el boton “Enviar”.

Guia del profesorado de la Plataforma de Teleformacion 9
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Introducir respuestas a las preguntas

Una vez introducidas todas las preguntas aparecera para cada una un botén de enlace con el texto
“Editar respuestas”. Pulse para acceder a la pantalla de edicion de respuestas.

Curso: Curso Prueba Nexus Rede, Tema: Introducién. Qué es la Teleformacién?, Leccién: Tema 1 Introduccién 3 informitica
Respuestas para la pregunta: éCapital de Francia?

Respuesta Borrar

Enviar |  Awds |

Figura 9: Formulario de entrada de posibles respuestas

En esta pantalla puede introducir las posibles respuestas a la pregunta, incluyendo la verdadera. Una vez
completada la introduccién tan solo tendremos que seleccionar la respuesta correcta desde la pantalla
de alta y edicién de preguntas (ver Figura 8) y presionar el boton “Enviar”.

Podemos volver a editar las respuestas cuando lo deseemos o incluso afiadir mas posibles respuestas a
la lista inicial (que son cinco como minimo).

Borrar preguntas, respuestas o tests
Puede eliminar en cualquier momento alguna pregunta, respuesta o test completo que haya creado. Tan
solo tiene que seleccionar la casilla de “Borrar” para el ftem en cuestion y utilizar los botones de

“Aceptar” o “Actualizar” en los formularios correspondientes para confirmar la operacion.

La casilla de “Borrar” aparece en los formularios una vez que se hayan creado por primera vez.

Guia del profesorado de la Plataforma de Teleformacion
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3.3 Crear Examenes

Desde esta opcion puede crear y configurar el examen de prueba y examen final para un curso de
determinado. Estos tipos de examenes contienen preguntas de todos los temas del curso ya que su
objetivo es evaluar teniendo en cuenta el concepto de curso y no un tema o leccién concreto.

Puede activar un examen de prueba del curso utilizando el selector de “Activar Exdmenes Prueba”. Si
hace esto, automaticamente el usuario tendra en la Plataforma de Teleformacion la posibilidad de hacer
un examen de prueba del curso.

Si desea activar el examen final para el curso, seleccione la casilla de Activar Examen con el valor “S7”.
Una vez realizado el examen final, no se podra realizar ningln otro, ya que se supone que el curso ha
finalizado.

Puede definir de cada examen el tiempo de duracién, las preguntas de los examenes de este tipo se
extraen automaticamente de aquellas que ha marcado como “Examen Final” al introducirlas en los tests.

Tiempe de duracion del Exdmen de Prueba del curso Curso Prueba Nesxus Rede

Activae Exanenes prusts O o ® s

Activar Examen O No ®s
Moeas 0
Wratos S
N* de preguntas 3 Enrelacion a preguntas disponibles (no mayor a 4)
Enviar
Bugew Tems | 1 - Introducién, Qué es la Teleformacidn? W
Saleccionar
Lscoger preguatas para ol Examen de Prueba del curso Curse Prueba Nexus Rede
Tema Examen
ED Pregunts Bﬂ Respuests ED ED
Introducén Qué es la 2 Erurnara las siete caracteristicas de Adties, COnSUdive, onertado a metas, dagndatoo, refle
Teleforrnadon? sprendzaie 5 Yavés de teleformadin certrado en problemas v cazos, coopersbiva
Introducén Qué ez la } LEn qudn e certya ol aprendz e en ol £ | 3
N - n el Indwiduo
Teleforrnaddn? o
Introduadn Qué es la we la telefrornaadn -
° N Si
Teleforrnasdn? wworned
Introdudén Qub o1 la 0 MAEE conceptus en Pars orgaizar ln informacén y guiar ol aks o
Teleforrnaddn? teleformacdn 0 J c
introduadn Qué esla 1 Con qué témrino en Inglés se conooe
Lofo Shn 1a hal Py eReaming
Teleforrnaddn? también la teleformacin

Introducén Qué es la

a 2 (Captal da Frania?
Teleformrnasdn?

Introdudén. Qub ez ls

. {Caoitsl de Espaiia?
Teleformnaddn® 1 (Caphal de Esparie

11 _Enviar |

Figura 10: Activacién de los exdmenes de prueba y final

3.4 Alumnos

Desde esta opcion puede visualizar los alumnos que tiene en cada curso y una serie de items de
informacion asociada. De cada uno de ellos podra manejar y visualizar la siguiente informacion:

* Nota que han sacado en el examen final.
* Anotacion para observaciones acerca del alumno.

Guia del profesorado de la Plataforma de Teleformacion
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* Ver los test que han realizado el alumno.
* Ver los examenes que ha realizado el alumno.

Seleccione esta opcién en el menl y posteriormente indique el curso del que quiere consultar la
informacion sobre los alumnos. Utilice los botones de “Ver tests”y “Ver exdmenes” para consultar esa
informacion.

3.5 Tutoria y Foro

Desde esta opcion puede atender a las peticiones de dudas y consultas que le planteen los alumnos.

Seleccione esta opcion en el mend y posteriormente escoja un curso del que desee consultar las tutorias.
Se le mostrara una lista con todas las dudas o consultas. Presione en el titulo de la misma para poder
responder o eliminar en caso de ser ya atendida una determinada cuestion.

Lista de Formacion Tularia

Atoe Oestinutans Fechy Tado Testo Responder Borrw

o Jarda Méndaz, Patane peset cverbobearvodbonec response [

s vowsero ets a2 ls respuests & s pregurts que e ha i M
1oL/19 oo Unidede .
Frags Pedrera, Rod Jarda Méndas, Patane R » Patare rrenzase responce [

1dad Enviar Arrks

Figura 11: Listado de peticiones de dudas o consultas de tutorfa

Presionando en el boton “Responder” puede enviar un mensaje de respuesta al alumno que le plantea
una duda o cuestion.

Tutoria

Titulo

Mensaje

Enviar Mensaje Atris |

Figura 12: Formulario de respuesta de mensajes de tutoria

Aparte de la zona dedicada a la atencién de tutorias también puede entrar en el Foro de formacion
pulsando en la opcion “Foro” del ment de Formacion On-Line. El funcionamiento de esta herramienta es
el mismo que el de cualquier otro foro, salvo que en este caso la temdtica y contenidos estan
circunscritos al curso en concreto que se esté realizando.

Guia del profesorado de la Plataforma de Teleformacion
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