MANUAL DE USUARIO [ e—

Plataforma Virtual EDU-CapaCidad Des capacidaddes.com/educapacidaddes

e-mail: capacidaddes@gmail.com

Te presentamos a continuacién el manual de uso de la Plataforma EDU-CapacidadDes, espacio de construccion de
saberes que promueve experiencias de aprendizaje real y significativo, trascendiendo a la distancia, y poniendo a
tu disposicidon una oferta educativa actualizada, contextualizada, e innovadora. En este manual recorreremos paso
a paso todas las funcionalidades de esta plataforma. Te recomendamos leerla con atencion.

1. REQUISITOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para acceder a la plataforma necesitas contar con un dispositivo (Computadora, Laptop, Tablet o Smartphone)
con acceso a internet y con un software de navegacion instalado (Google Chrome, Safari, Microsoft Edge, Mozilla
Firefox u otro similar).

Adicionalmente, para poder acceder a las clases sincronas via videoconferencia, es necesario que tengas el
programa Zoom instalado en tu dispositivo. Lo puedes descargar de manera gratuita en el siguiente enlace:
http://zoom.us/download. Del mismo modo, deberds contar con un micréfono y una cdmara web (Si es que estds
usando una Laptop, Tablet o Smartphone, es muy probable que ya cuenten con estos dispositivos incorporados).

2. RECONOCIMIENTO DE LA PLATAFORMA

Puedes acceder a la plataforma mediante el siguiente enlace: http://www.capacidaddes.com/educapacidaddes
o mediante el botén de acceso “Accede a la Plataforma EDU-CAPACIDADDES” que encontrards en el correo
electrénico de bienvenida. En esa pdgina ubicaras los siguientes accesos:

A. PANTALLA DE BIENVENIDA A EDU-CAPACIDADDES

#)EDUY
%) CAPACIDADDES

1. Botdn de logueo
(ingreso a la plataforma)

ACCESO
PLATAFORMA

EDU-CapacidadDes es un servicio educativo alternativo, de formacién de
capacidades, para la gestion del desarrollo y la gestién publica. Promovemos
expericncins de aprenduai vealy signiheatvos Bascendiendo o Lt tabeia.

Jo a tu disposicién una oferta educativa actualizada, contextualizada,

2. Modelo educativo
(adicionalmente puedes hacer
clic aqui para conocer nuestro

modelo de ensefianza)

MODELO EDUCATIVO
Si necesitas ayuds, escribenos a

capacidaddes@gmail.com

EDU-CAPACIDADDES a5 desamaliado con o sistema da gestién de cursos Moodie.

¢
s e e e CAPACIDAD)ES

Viskancs an www capacidaddas.com

Para proceder, deberds darle clic al botdn de logueo (1). Se abrird una nueva ventana.
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B. PANTALLA DE LOGUEO

En esta ventana usted podrds ingresar tu usuario y contrasefia (que te han sido enviados en el correo de
bienvenida). Posteriormente deberas hacer clic a “Acceder” (5).

Usted no se ha ideniificado.

3. Usuario
Aqui deberas ingresar tu usuario.
Por lo general, serd la primera
letra de tu nombre y tu apellido
(ejemplo: cmartinez)

4. Contrasefia
Aqui deberds ingresar tu
contrasefia (la cual debe
contener letras mayusculas y
minusculas, nimeros y
caracteres no alfanuméricos).

Acceda a su cuenta

Contraseiia

Confrasefia &

Nombre de usuario

ombre de usuario a

ACCEDER

2 0Nvidd su nombre de usuario o contrasefia? M Recordar nombre de usuario

Siganos Contacto

5. Botdn de acceso poes Elacesl i

Clic aqui para acceder IDes es un servicio Acerca de CapacidadDes o Facebook
1alivo, de formacion de Modelo Educativo Teléfono: (+51 1) 658 6641

Lima, Peni

- > para la gestién del
desarrollo y I stidn publica. Soporie
Promovemos experiencias de
aprendizaje real y significativo,
trascendiendo a la distancia, y
poniendo a tu dis)
educativa aclualizada, conlexiualizada,
e innovadora.

& E-mail: capacidaddes@gmail.com /
info@educapacidaddes.com
Contacto

C. PAGINA PRINCIPAL DE LA PLATAFORMA

Desde esta pagina podras acceder a todos los contenidos de la plataforma. Para poder acceder al aula virtual del
curso en el que te encuentras matriculado (ej. “MI CURSO”), deberds identificarlo en el mend lateral (6) o en la
seccién de cursos disponibles (8) y dar clic.

& ® MinomiveMispelido ff

7. Menu superior
A través de este menu podras
acceder a la configuracién de tu
perfil (Cambiar tus datos
personales y otras funciones de
configuracion).

l.f'.‘.). U
“57J CAPACIDADDES

o

6. Men lateral
A través de este menu podras
acceder a tu pagina personal,
calendario y al curso en el que te
encuentras matriculado.

MODELO EDUCATIVO EQUIPO DOCENTE PLATAFORMA SISTEMA DE TUTORIA

-

8. Seccién de cursos

disponibles
Aqui aparecerd toda la oferta de
cursos de CapacidadDes. Sin
embargo, tu solo podras tener
acceso al curso en el cual te has

Cursos disponibles

4

matriculado. MI CURSO Estrategias y Heramientas Procesos Educativos Derechos Exigibles de los
de Teletrabajo para la Virtuales y a Distancia Usuarios en los Servicios de
Gestion Social Salud
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D. AULA VIRTUAL

Una vez dentro del aula virtual de tu curso, podras tener acceso a todo el contenido que se encuentre disponible.
Cada semana los profesores colgaran nuevo material y programaran nuevas actividades. Todo curso estar3
estructurado en unidades, médulos o semanas, y contara con documentos de orientacién generales, los cuales
pueden ser encontrados inmediatamente debajo del encabezado del curso (9), asi también contaras con
documentos especificos de cada unidad (10).

X A o Minombre Mi apellido v -

i Pégina Principal / Mis cursos / MI_CURSO
7= MI_CURSO

& Participantes

Su progreso @
& Competencias

&8 Calificaciones CURSO VIRTUAL

Mi CURSO

3 UNIDAD 1: LA
PRIMERA UNIDAD
DEL CURSO

CAPAC|09 JES

9. Documentos de

W= Avisos . .,

(3 UNIDAD 2: LA - orientacién generales
SEGUNDAUNIDAD 8 CALENDARIO DEL CURSO Se encuentran inmediatamente
DEL CURSO .

i debajo del encabezado del curso.
8 SILABO DEL CURSO .

3 UNIDAD 3: LA Se accede a ellos dando clic.
SEGUNDA UNIDAD % VIDEO DE BIENVENIDA
DEL CURSO =

(3 UNIDAD 4: LA

UNIDAD 1: LA PRIMERA UNIDAD DEL CURSO
8 GUIA DE ACTIVIDADES (UNIDAD 1) 10. Documentos/

actividades de cada unidad
Corresponden a una unidad o

11. Mend lateral del aula @ CLASE 1: INTRODUCCION A MI CURSO
En este mend podras visualizar a

o & FORO DE DISCUSION mddulo especifico del curso.
los participantes (profesoresy -
participantes), el resumen de las | TAREA 1: ENTREGA DE TAREA
actividades calificadas, y todas las f
unidades del curso. & BIBLIOGRAFIA DE LA UNIDAD 1

En el aula de tu curso podrds encontrar diversas actividades:

Q Clase sincrona (videoconferencia): Son reuniones virtuales en tiempo real que se llevaran a cabo
mediante la aplicacién Zoom (que debes haber instalado previamente). Para acceder a tu clase Zoom
solo deberas dar clic en la actividad y te unirds a la reunién.

!h Documentos: Son archivos (materiales educativos) que presentan orientaciones o contenidos
correspondientes a cada unidad del curso.

Tareas: Son actividades de aplicacién que el profesor programa para ser realizadas por los participantes
y entregadas en una fecha especifica.

L«["JI Foro de discusién: Es un espacio de debate e intercambio de opiniones de los participantes, sobre un
tema o pregunta especifica. Los docentes abrirdn temas de discusién. Los participantes responderan
la pregunta formulada y discutirdn las intervenciones de sus compafieros de aula.
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E. ACCESO A UNA REUNION SINCRONA

Para acceder a una reunidn sincrona, deberds hacer clic en la actividad ya programada dentro del aula virtual. El
clic te conducird a la pantalla que se muestra a continuacion. En esta pantalla aparecen los datos de la reunién
(fecha y hora de acceso, y duracién). Para entrar a la sala Zoom, tendrds que dar un nuevo clic al botdn “Unirse a
la reunién” (12). Este botdn estard disponible 5 minutos antes de la hora programada.

x A @ Minombre Mi apellido ' =
= il CURSO MI CURSO
& Participantes Pagina Principal / Mis cursos / MI_CURSO / UNIDAD 1: LA PRIMERA UNIDAD DEL CURSO .
/' CLASE 1: INTRODUCCION A MI CURSO 12. Botdn de acceso
& Competencias
a Sala Zoom
= Calificaciones Este botdn se activara 5 minutos

o CLASE 1: INTRODUCCION A MI CURSO

UNIRSE A LA REUNION
03 UNIDAD 1: LA

PRIMERA UNIDAD DEL

CURSO Afiadir al calendario B DESCARGAR ICAL

antes de la hora programada.

L UNIDAD 2 |
Hora de empezar viernes. 12 de junio de 2020, 15:30
13 Datos de |a reunion Duracion (minutos) 2 horas
Contiene fecha, hora, duraciény ;
., ) Contraseiia protegida No
otros datos de programacion. Sila
reunion ya em pezé en el estado Unirse a Ia reunidn antes que el anfitrién. si
)
dird “En progreso”. Iniciar video cuando el anfitrion se una si
DECCORS0
Iniciar video cuando el participante se una si
# Pagina Principal Opciones de audio VolIP y Telefonia
@& Pagina Personal Estado En progreso

£ Calendario Todas las reuniones

[ Archivos privados

Posteriormente se abrird una nueva ventana con un anuncio emergente que lo dirigird automaticamente a la
aplicacién de Zoom instalada. Solo hace falta dar clic en “Abrir Zoom” (14). Si quieres familiarizarte con la
plataforma Zoom vy sus funciones antes de tu primera reunion, te recomendamos ver el siguiente videotutorial:
https://youtu.be/g0UkyEKIwBoO.

[¢] & us02web.zoom.us/)/82372569345?uname=Mi%20companera%20del%20Curso@istatus=success Y

3% Aplicaciones ™ Gmail €3 YouTube ¥ .
v (Abrir Zoom Meetings?

Zoom hitps://usD2web.zoom.us quiere abrir esta aplicacién.

Abrir Zoom Meetings

14. Ventana emergente

Al hacer clic en “Abrir Zoom”, serés

dirigido autométicamente a la
aplicacién.

Iniciando...

Haga clic en Open Zoom Meetings (Abrir Reuniones de Zoom) si ve el didlogo del
sistema.

Si el navegador no muestra ninguna indicacién, haga clic aqui para lanzar la reunién, o descargue y ejecute
Zoom

Copyright ©2020 Zoom Video Commuricatians, Inc. Todes los derechos reservados.

Pollticas legales y de privacidad

1 —
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F. ENTREGA DE TAREAS

Para entregar una tarea, deberds darle clic a la actividad en el aula virtual. Posteriormente serds conducido a la
ventana que se muestra a continuacion. En ella encontraras las instrucciones de la tarea (15). En la parte inferior
podrds ver el estado de la entrega (si ya ha sido entregada o no, fecha y hora limite de entrega). Al hacer clic en
“Agregar Entrega” (17), te aparecerd una ventana de carga donde puedes subir tu documento. Una vez cargado,
deberas dar clic en “Guardar Cambios” (18).

& ® Micompaiiera del Curso

15. Instrucciones de la tarea
Adicionalmente pueden haber
documentos disponibles para
descarga.

= M_CURSO TAREA 1: ENTREGA DE TAREA

Participantes
w ” Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque a placerat metus, eu sagitiis nisi. Donec ut orci dictum, ullamcorper nulla id, alid

porta. Nulla malesuada interdum erat, quis eulsmod Iso euismod vel. Phasellus vel turpis elementum. tempus lacus vel. aliquet sapigg
neque ut fermentum iaculis, libero justo tempus neque, id rhoncus nulla lectus sed urna. Morbi vehicula quis Telis vitae congja
hendrerit

& Competencias

& Calificaciones
Vestibulum condimentum scelerisque tortor, ullamcorper venenatis ex elementum id. Pellentesque egestas congue nulla ut molestie. Morbi
Etiam ac tristique nisl. Cras odio eros, aliquet ac lacus vel, interdum ullamcorper mi. Suspendisse elementum diam nec tempus accumsan. Vivamus non massa non magna
molis blandit. Phasellus laoreet purus erat. id tempor enim vestibulum id

16. Estado de la entrega
Informacién acerca de la fechay
hora limite y si la tarea ha sido
entregada o no.

Fusce aliquam tincidunt nis| et facilisis. Nulla egestas fringilla malesuada. Vestibulum pulvinar mauris ipsum, a tempor felis cursus at. Aliquam bibendum dui tempus diam
aliquam, ut posuere libero porta. Ut gravida, massa eu efficitur venenatis, mauris felis dapibus felis, fhoncus vulputate nisi felis ac nulla. Curabitur lobortis suscipit faucibus
Fusce diclum augue sapien, vitae bibendum ex convalis ut

Aenean tincidunt risus umna, non molestie elit pellentesqug.AliguAm. Aluan.duinibh. temnocut fAclisis ut tristioue A 8105, Nulam yitae LIices, oS, e noditoc ec0s, Sed
volutpat iaculis mauris, id porttitor sapien cursus eu. Fusd

vel mi Tamaiio méxime de archivo: 2MB. nimero méximo de archivos: 20

(] [} B = ]
SEGUNDA UNIDAD - Archives
DELEURSO Estado de la entrega
(3 UNIDAD 4: LA
SEGUNDA UNIDAD i
DEL CURSD Estado de la No entregado
entrega
# Pagina Principal Estado de la Sin calificar Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos
calificacion

@ Pagina Personal

Fecha de jueves, 18 de junio de 2020, 00:00§ GUARDAR CAMBIOS CANCELAR
£ Calendario entrega

Ikl Tiempo restante 5 dias § horas
4 Oitima -
17. Botdn de entrega moriicacién 18. Ventana de carga

Comentarios de
la entrega

Dar clic para abrir la ventana de
carga de documentos.

» Comentarios (0) En esta ventana podras cargar tu
documento (max. 2MB). Luego dar
clic en “Guardar cambios”.

AGREGAR ENTREGA

Todavia no has realizado una enfrega

G. PARTICIPACION EN FOROS DE DISCUSION

Para participar en un foro deberas dar clic en la actividad en el aula virtual del curso. En la parte superior se
encontraran las instrucciones y reglas del foro. En la parte inferior el profesor planteara un tema de discusién
(19). Haciendo clic en el tema (20), puedes afiadir una réplica, tanto a tu profesor como a tus compafieros.

)EDY
1/ CAPACIDADDES

19. Instrucciones | CURSO

~

20. Tema de discusién
Dando clic en el tema, accederas al hilo de
réplicas. Si ninguno de tus compafieros ha
respondido, puedes ser el primero en
responder el tema de discusién. Si uno de tus
compafieros ya ha respondido, podrés ver su
respuesta y formular una réplica. /

del foro gina Principal / Mis cursos / MI_CURSO / UNIDAD 1- LA PRIMERA UNIDAD DEL CURSO / FORO DE DISCUSION
Aqui se plantearan las
instrucciones y reglas .
vree ORO DE DISCUSION

para el debate.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Quisque 2 placerat metus. eu sagittis nisi. Donec ut orci dictum, ullamcorper nulla id
malesuada interdum erat, quis euismod leo euismod vel. Phasellus vel turpis elementum, tempus lacus vel, aliquet sapien. Morbi at finil
libero justo tempus neque, id thoncus nulla lectus sed uma. Morbi vehicula quis felis vitae condimentum. Quisque blandit enim at

(estibulum condimentum scelerisque tortor, ullamcorper venenatis ex elementum id. Pellentesque egestas congue null
nisl. Cras odio eros, aliquet ac lacus vel, interdum ullamcorper mi. Suspendisse elementum diam nec tempus agg
erat, id tempor enim vestibulum id.

ARADIR UN NUEVO TEMA DE DISCUSION

Tema Comenzado por Ultimo mensaje | Réplicas  Suscribir
. Mi profesor del. Mi profesor del. .
#  PRIMER TEMA DE DISCUSIGN B 2 n 2020 B in 2020 0 ®
< CLASE 1: INTRODUCCION A MI CURSO Ira 2 TAREA 1. ENTREGA DE TAREA »
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3. ACERCA DE TUS DATOS DE ACCESO

Te hemos enviado al correo electrénico un usuario y contrasefia para acceder a la plataforma (21). Por tu
seguridad, te recomendamos cambiar la contrasefia luego del primer acceso. Para hacerlo debes desplegar el
menu superior, dar clic en “Preferencias” (22) y ahi encontrards la opcién “Cambiar contrasefia”. No olvides que
la contrasefia debe tener al menos 8 caracteres, al menos 1 digito, al menos 1 mindscula, al menos 1 mayuscula
y al menos 1 caracter no alfanuméricos como *, -, o #.

|Il

En la ventana de Preferencias también podrds encontrar la opcion de “Editar perfil”, en la que podras modificar

tu nombre y afiadir o cambiar tu foto.

% » MinomeMizpekio W -

CURSD VIRTUAL

MI CURSO

uucam))’zs

21. Correo de bienvenida
Aqui encontraras tu usuario y
contrasefia de acceso a la
plataforma.

22, Preferencias
Aqui podras encontrar opciones
como “Cambiar contrasefia” o
“Editar perfil”.

CURSO" » iniciarse aote My

050 & a Pistaforma EDU-Cap

Usuario: nombreusuario
Contrasefia: miContrasefial234*

Accede a la Platalorma EDU.CAPACIDADDES

4. CONSULTAS Y COMUNICACIONES

Durante el desarrollo de curso pueden surgir dudas o consultas que requieras absolver. Aqui te alcanzamos
orientaciones y canales para resolver oportunamente tus inquietudes:

A. CONSULTAS ACADEMICAS
Disponemos de tres canales de comunicacion:

Si se trata de resolver consultas sobre tareas académicas, el canal recomendado es el FORO DE CONSULTAS
ACADEMICAS. Tu profesor o tutor responderd en un plazo no mayor de 48 horas

Si son consultas académicas personales (notas, evaluaciones, reprogramaciones, justificacion de inasistencia a
clases), puedes comunicarlo a capacidaddes@gmail.com o a nuestro asistente académico al WhatsApp
941364522.

B. CONSULTAS TECNOLOGICAS

Todo estudiante nuevo deberd asistir a la sesidon de induccién y revisar detenidamente este manual de
orientaciones, para poder acceder sin dificultad a la plataforma vy a los recursos didacticos. Si durante el proceso
educativo, tiene consultas o dificultades para acceder a alguno de los recursos puede comunicarte con nuestro
asistente académico al WhatsApp 941364522, quien lo asistird directamente o bien lo conectard con el
responsable de soporte tecnolégico de ser necesario.

1 —
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C. CONSULTAS ADMINISTRATIVAS

Toda consulta sobre derechos de matricula, retiros!, certificacién, podrd hacerla a través de
capacidaddes@gmail.com, mediante comunicacion dirigida al Administrador, de manera que podamos
responder oportunamente a su solicitud.

5. ORIENTACIONES FINALES

Ahora que has terminado de leer este manual, te invitamos a explorar la Plataforma EDU-CapacidadDes, para
seguir descubriendo su organizacién y funcionalidades.

También te recomendamos leer el documento “Orientaciones al Estudiante” que puede apoyarte en el manejo
autéonomo de tu proceso de aprendizaje. Puedes encontrar este documento en el siguiente enlace:
https://bit.ly/3hgHZra.

Te invitamos a seguirnos en Facebook y darle “Me gusta” a nuestra pagina (facebook.com/capacidaddes), y a
conocer mas acerca de nuestra institucién en nuestra pagina web: www.capacidaddes.com.

i BIENVENIDO AL CURSO!

! De acuerdo al reglamento interno podrdn aceptarse retiros durante la primera semana de clases con devolucion parcial de los
derechos de matricula

1 —
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