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Introduccion
Este manual sirve para que pueda aprender a moverse por la plataforma de formacién y
aproveche al maximo todas las herramientas que le ofrece

Le animamos que haga uso de él siempre que lo necesite y contacte con su tutor para resolverle
cualquier duda que le surja

Acceso a la plataforma
Para acceder a la plataforma debe entrar en la siguiente direccion:

https://plandigitalizacion.serdata.es/

Una vez entre en la web debe introducir su usuario y contrasefia (que le habra llegado por correo
electrdénico)

G:Gsmnfneﬂis
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@

Accede a la plataforpzz
Nombre de usuario
& | Nombre de usuario

Contraseria £

& Contrasena

,-ero sencilla - ’ Entrar como invitado
Ay
Si recibe un mensaje de error al introducir sus datos de acceso, aseglrese que no haya espacios

en blanco a la hora de poner el usuario y contrasefia y poner las mayusculas y minusculas
correctamente

Area personal
Esta es la seccidon que se encontrara cada vez que acceda a la plataforma

Calendario o
v/

plandigitalizacion: Area personal © vers < septembezoz >

Wwn Mor M Jue Vie Sab Dom
12 3
6 7 8 98 B
M o1 87
20 2 2 2B
27 28 20 30

Cursos a los que se ha accedido recientemente o) FEES

Linea de tiempo

|®-~ k-

b
1

Hojas de calculo q

Conoce MS Excel

Elementos accedidos recientemente @

Archivos privados
@ Aroa do traboio @ Foro o poricipacien (5)

No hay archivos disponibles

Gestionar archivos privados

Vista general de curso 0)
Usuarios en linea @

[ ¥ en progreso
- 2 usuarios online (Gitimos 5
T W " e
auto matriculacion ®
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1. Cursos alos que se ha accedido recientemente
Desde esta seccion puede acceder a los ultimos cursos en lo que haya consultado su contenido
2. Elementos accedidos recientemente

Desde aqui puede acceder al ultimo punto del curso que haya consultado desde la Ultima sesion
o entrada de foro

3. Vista general de curso
Aqui puede ver todos los cursos en los que se ha matriculado
4. Calendario
Puede ver los eventos programados como envios de newsletter, webinarios, avisos, etc...
5. Archivos privados
Le permite acceder a los documentos que hay ido guardando en esta seccién privada
6. Usuarios en linea

Puede ver e interactuar (enviar mensaje) a los usuarios que estan ese momento conectados

Inicio del sitio
Desde esta seccidn puede consultar todos los cursos disponibles y matricularse en aquellos
gue desee

cosmomeda
€
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® cosoro

Cursos disponibles

mg Word

Introduccién a MS Word Aplicar Farmato en MS Word Documentos Largos

Introduccidn a MS Word Aplicar Formato en MS Word Documentos largos Conoce MS Excel

Comencemas por la bésico para sentar las Aprende a dor @ tus textos una apariencia

bases de tus documantos parfecta Consigue que Tus docUMENtos extansos Iniciarse en las hojas de célculo nunca fus
tengan un aspecto profesional tan facil

Matriculacion en cursos
Cuando quiera acceder a un curso por primera vez, debe matricularse en él
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El proceso de matriculacién es muy simple:

- Hagaclic en el curso que le interese pulsando en la imagen del curso o en el botén
“Acceso”

A PowerPoint

Aprende las bases para crear
presentaciones profesionales

b ———*/ Acceso

- Pulse en el botén “Matricularme”

Opciones de matriculacion

~ Auto-matriculacién (Estudiante)

No se requiere clave de matriculacién

HE PowerPoint o

S

Empecemos con PowerPoint

Presentociones

Empecemos con PowerPoint

Aprende las bases para crear presentaciones
profesionales

Con eso ya estara matriculado en el curso
Este proceso tendrd que repetirlo para cada curso que se quiera matricular

Una vez matriculado accedera directamente al curso la proxima vez que entre
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Moverse por los cursos

Para entrar en un curso, una vez matriculado, solo hay que hacer clic en la imagen del curso o
en el botdn “Acceso”

HE PowerPoint

Empecemos con PowerPaint

Empecemos con Po

\~

Aprende las bases para crear
presentaciones profesionales

b ———#/ Acceso

Un curso puede tener uno o mas médulos

EE PowerPoint

Empecemos con PowerPoint

9 Foro de participacion

Fundamentos de MS
PowerPoint
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Para entrar en un mdédulo haga clic en él y luego en el nombre del mddulo en letra azul

°

Fundamentos de MS
PowerPoint

Fundamfintos de MS PowerPoint x
/A

Fundamentos de MS PowerPoint @

Su progreso (3

Todo mddulo se compone de 3 partes principales:

Fundamentos de MS PowerPoint

Fundamentos de Microsoft PowerPoint j ~
[ & fundamentos de Microsoft PowerPo.
# 1 conceptos previos 1.3. Definicion de Presentacion y Diapositiva
& 11 Ayuda qudiovisual
12, Mejores practicas pard eredr un..
12.1. Apoyo audiovisual

Presentacién

12.2 Test de control Es el archivo que genera PowerPoint y su extensién es PPTX. Al ingresar a PowerPoint se crea automaticamente una nueva presentacién denominada
13. Definici6n de Presentacitn y. Dia.- Presentacionl.

2 iniciar PowerPoint — —

21. Manejo de presentaciones o

3.Como abrir presentaciones SRR
4.Como certar una presentacion

5. Descripeion de la nueva pontalla.

51 Ficha de archivo e
5.2 Barra de herramientas de acce. 2/
53 Barta de Titulo

5.4.Cinta de Opciones

55 Barro de estado

56. Ayuda audiovisual Diapositiva

6 Mi primer documento . . L . . - N
Es una hoja de trabajo que contendrd texto, imdgenes u otros objetos. Es aqui donde se aplicarén formatos, disefios y animaciones. Una presentacién se

61.Como crear una presentacion e.
compone de una o varias diapositivas.

6.2.Coma crear una presentacion ..
63 Crear Presentaciones desde pl.

6.4, Grabar una presentacion
8.5. Cerrar una nueva presentacién

86, Ayuda audiovisual

O 2.Abrir y ver documentos existentes
O zLvista normal

0O000OD0O000D0O000000D0D0DRRA

O 22 vista clasificador de diapositiv..
O 7.3 vista pagina de Notas

O 2.4 vistade lectura —
O 75.vista presentacion con diaposi...
O & eractica recomendada

1. indice de puntos que compone el médulo

Ademas de ver todo los puntos del médulo, puede ver que puntos ya ha leido si estan con el
check marcado &

2. Contenido del punto
Aqui puede leer el contenido del punto seleccionado
3. Botones de navegacion
Permiten pasar de un punto a otro, tanto adelante como atras

Para volver al indice de cursos o a su area personal, solo tiene que pulsar los enlaces en el menu
de la izquierda
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Plan
Digitalizacia

£ Insignias
W Competencias
Calificaciones

(2 Navegacién animada
desactivada

(3 Area personal
{A) Inicio del sitio

Calendario

[ Archivos privados

T Mis cursos activos
CImés ...

i= Secciones del curso

Comunicacion con el tutor
La plataforma ofrece varias formas de comunicarse con el tutor

Foros
Esta es la mejor forma de comunicarse con el tutor para plantear dudas.

Cada curso tiene asignado un foro que encontraremos en la pagina principal del curso
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HE PowerPoint

"Empecemos con|PowerPoint

@© Foro de participacion —

Fundamentos de MS
PowerPoint

Una vez dentro del foro nos encontraremos nos encontraremos con dos temas ya creados:

- Practicas y aportaciones: es un tema creado para que pueda enviar practicas, ejercicios,
etc.. para que el tutor se lo corrija y le aporta ideas de mejora

- Resolucién de dudas: es un tema destinado a que los alumnos planteen todas las dudas
que le surjan relacionadas con el curso

. - & -
Foro de participacién
Foro de participacion para los alumnos, donde podrén encontrar temas, exponer sus dudas, preguntas que tengan con referencia al curso y donde el tutor o tutores junto con los alumnos podréan
ayudarles a resolverlas.
Anadir un nuevo tema de debate
Debate ¢ por Qitimo je | Réplicas  Suscribir

. Administrador .. Administrador . & f

®  Pprdcticas y aportaciones 14 58p 2021 14 s6p 2021 o @ H
- Administrador ... Administrador ... @ s

® Resolucion de dudas 14 58p 2021 14 56 2021 o @) H

Para publicar en cualquiera de estos temas hay que seguir estos pasos:

- Clic en el tema que nos interese publicar
- Pulsar en el botén responder, escribir el mansaje y pulsamos en “Enviar al foro”

Practicas y aportaciones
de Administrador Plan Digitalizacién - martes, 14 de septiembre de 2021, 09:26

Buenos dias:

En este foro puedes compartir tus ideas con el tutor y el resto de alumnos. También puedes publicar aqui la i6n de las practicas pi
resto de companeros puedan contribuir con sus trabajos.

en el curso para que el tutor la corrija y el

Espero tus aportaciones
Un saludo.

Enlace permanente  Respander

Escriba su respuesta..

)

WA
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Si necesitamos crear un nuevo mensaje distinto a los dos anteriores:

- Pulsamos en el botén “Anadir un nuevo tema de debate” en la ventana principal del

Foro de participacion
Foro de participacion para los alumnos, donde podran encontrar temas, exponer sus dudas, preguntas que tengan con referencia al curso y donde el tutor o tutores junto con los alumnos podrdn
ayudarles a resolverlas.
Anadir un nuevo tema de debate /
Debate Comenzado por Oltimo mensaje | Réplicas  Suscribir

Administrador ... Administrador ..

. -
® Practicas y aportaciones 14 sep 2021 14 sep 2021 0 ®
Administrador .. Administrador . -
* O [ )
7 Resolucion de dudas 14 sep 2021 14 sep 2021 0 L

- Escribimos el asunto del mensaje, el contenido y pulsamos en el botén “Enviar al foro”

Asunto © L@ ‘
Mensae Ol 3 A B I =222 %% 03B ¢ m@
(2)

@ [TV IS Cancelar  Avanzada

Mensajeria interna

Esta forma de comunicacidn se usa cuando queremos comunicarnos con el tutor por alguna
duda o problema con la plataforma. No es una via de comunicacién recomendada para plantear
dudas sobre el contenido de los cursos, ya que no permite textos largos ni adjuntar archivos

Para enviar un mensaje al tutor pro primera vez, seguimos estos pasos:

- Pulsamos en el globo en la parte superior derecha de la pantalla

@ 4 © v

i

10
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Pulsar en “Contactos”

@ L O -
B
Basqueda Q| &

. () Contactos

- Pulsaren lalupa

a8
E(‘_‘.ontuctos ——————. Q

No hay contactos

- Escribir en el recuadro “Tutor” y pulsar en la lupa

< | Tutor @ Q

Buscar personas y mensajes

- Hacer clic en el contacto “Tutor Plan Digitalizacion”

< | Tutoq

Q
No contactos (/’//

Tutor Plan Digitalizacion

- Escribir el mensaje en el recuadro que se saldra en la parte inferior de la pantallay pulsar
en el avion para enviarlo

Escribe un mensaje...

9

A9 o

11
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La préoxima vez que quiera enviar un mensaje al tutor, solo tiene que seguir estos pasos:

- Clicen el globo, en Privado y en Tutor Plan Digitalizacion

B 0 -
@UD@

a8
Bdsqueda Q| &
L) contactos
» Destacados (1)
» Grupo (0)
~ Privado (2) @)
Tutor Plan Digitalizacion 0:17
Ta: Hola QJ >
Administrador Plan Digitulif&@i’g'
Hola

P

Si el Tutor nos envia alglin mensaje por esta via lo sabremos por el aviso
en el globo con el nimero de mensajes sin leer

gue nos saldra

Correo electronico
Si desea ponerse en contacto con el tutor por correo electrénico, lo puede hacer enviando un
mensaje a:

tutordigitalizacion@serdata.es

Archivos privados

Todo alumno dispone de un espacio para que pueda ir guardando los archivos que vaya
generando en los cursos y asi siempre estaran disponibles independientemente desde donde se
conecte

Para guardar archivos en ese espacio hay que seguir estos pasos:

- Clic en “Archivos privados” en la columna de la izquierda

12
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(3 Area personall
{7 Inicio del sitio

Calendario

M Archivos privados

A Mis cursos activos

CImas ...

- Arrastrar los archivos en la zona designada y pulsar en “Guardar cambios”

Archivos El tamario maximo para los archivos nuevos es: 100MB para el limite global es: 100MB
m =

0o H]

™ Archivos

° -

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos

e o

Calendario
El Calendario sirve de recordatorio de eventos que tendrdn lugar en diferentes dias

Podemos consultarlo desde el Area personal o pulsando en Calendario en el menu lateral
izquierdo

& i
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Calendario

plandigitalizacion: Area personal © = < sopiombezoa  »

A Mis cursos activos Cursos a los que se ha accedido recientemente rF S

Si una fecha tiene un fondo de color significa que hay un evento ese dia. Pulse en ese dia y podra

ver su contenido

Huevo evento

< Jueves viernes, 17 de septiembre de sabado. »
2021

viernes, 17 septiembre, 12:00

Evento de sitio
Te enviaremos a tu correo nuestra newsletter con trucos, tutoriales, noticias, etc... relacionadas con la digitalizacién y los cursos de la

plataforma

Exportar calendario Gestionar suscripciones

13



