Excel orientado a la Empresa
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1. Objetivos del curso

Este curso estad orientado al tratamiento de la informacién generada en el desarrollo de la
actividad de la empresa. Se trataran casos practicos que tendrdn su resolucién en el mismo
curso y se plantearan otros. Cabe destacar:

- Manejo de funciones avanzadas de tipo texto, fecha, etc...
- Formatos condicionales para destacar datos

- Funciones matriciales y financieras

- Tablas dindmicas

- Busquedas de objetivos

- Validacién de datos

- Programacion de macros

2. Destinatarios

Es un curso dirigido a personas que ya trabajan con Excel pero que quieren aprender y
profundizar en el manejo de las herramientas mas utiles de Excel como son tablas y graficas
dindmicas, Macros, Funciones y férmulas avanzadas, asi como la consolidacién de datos, entre
otros temas de gran utilidad.

Se requieren conocimientos basicos en Excel.
3. Duracion
La duracion establecida para el presente curso es de 60 horas

4. Programa

A continuacidn se indica los diferentes madulos que componen el curso y la duracién estimada
que se recomienda dedicar a cada uno:

902 444 688 2
: www.canalformativo.es ***** 4
CANAL ) Serd ata canalformativo@serdata.es : : UNION EUROPEA

* K

Fundacion Tripartita
PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

FORMATIVO

Fondo Social Europeo
De lunes a viernes: de 09:00 a 14:00



Excel orientado a la Empresa — Guia

1.- Introduccion a Excel (3 horas)

2.- Funciones avanzadas (6 horas)

3.- Calculos y formatos condicional

4.- Funciones especiales (6 horas)

5.- Tablas dinamicas (6 horas)

6.- Graficos avanzados (6 horas)

7.- Analisis y escenarios (7 horas)

8.- Validacion de datos (5 horas)

Diddctica

es (5 horas)

9.- Introduccion a la automatizacion (3 horas)

10.- El Editor de Visual Basic para E

11.- Ejemplos practicos (10 horas)

5. Centro formador

xcel (3 horas)

Este curso es impartido por Serdata, Servicios Empresariales S.L. a través de su plataforma de

formacion on-line Canal Formativo (www.canalformativo.es)

CohmAaTvo ~ Serdats

902 444 688

www.canalformativo.es

canalformativo@serdata.es
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6. Metodologia

El sistema de formacidn que se utiliza en este curso es el de e-Learning o teleformacion, y sus
caracteristicas fundamentales son:

¢ Ensefianza basada en autoaprendizaje online.
e Apoyo tutorial permanente a través de foros, mensajeria interna, redes sociales, e-
mail y teléfono.

Esto supone la posibilidad de realizar la formacién en el lugar y momento por usted
elegidos, sin verse obligado a desplazarse.

El autoaprendizaje quiere decir que usted mismo, utilizando como herramienta Internet,
va allevar a cabo su formacidn, siempre asesorado por los Tutores, siguiendo su propio
ritmo de estudio.

7. Tutorias

Los Tutores le apoyaran activamente en todo momento, poniendo a tu disposicién una
asistencia tutorial de forma continuada.

Sus Tutores, conocedores del material objeto de estudio y de los problemas que va a
encontrar, estan dispuestos a ayudarle proporcionandole:

e Consejos practicos a la hora de conseguir una mejor planificaciéon vy
aprovechamiento de sutiempo de estudio.

e Ayuda para resolver aquellas materias de aprendizaje, problemas o asuntos que
considere que no tiene suficientemente claros.

Los Tutores estan para ayudarle y orientarle durante el curso. Por ello, es conveniente
que cuando tenga dudas acuda a ellos sin reservas ni limitaciones.

La forma de contactar con los tutores es la siguiente:
e Teléfono: Ilamando al 902 444 688, indicando el nombre del curso que esta realizando
El horario de recepcién de llamadas es de 09 a 14 horas de lunes a viernes

e Correo electrénico: a la cuenta de correo canalformativo@serdata.es, indicando el

nombre del alumno, curso que estd realizando y duda que plantea. La resolucién de
dudas por este canal se hard en un plazo maximo de 2 dias habiles.

¢ Mensajeria interna de la plataforma de formacion

e Foros dentro de la plataforma de formacion
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* Redes sociales:

o Facebook:
https://www.facebook.com/Serdata-Canal-Formativo-
1888436491244665/?modal=admin_todo_tour

o Twitter:
https://twitter.com/SerdataCursos

Al margen de las comunicaciones que pueda establecer el alumno con el tutor, este ultimo
realizard un seguimiento de la evolucidn del alumno a través de la siguiente metodologia:

- Llamadas telefénicas: el tutor se pondra en contacto telefénico con el alumno tantas
veces como considere oportuno segun la evolucidon del alumno. En esas llamadas
repasara contenidos, resolvera dudas y orientard al alumno para conseguir finalizar el
curso de manera correcta y con aprovechamiento.

- Preguntas semanales: el tutor enviard semanalmente a cada alumno preguntas
relacionadas con la materia del curso para que el alumno las responda y el tutor pueda
evaluarlas y corregir al alumno si fuera necesario. Con estas preguntas se busca que el
propio alumno valore su evolucion en el curso.

- Foros: cada semana se insertard en el foro un tema relacionado con el curso. Este
tema estd destinado a promover el debate entre los alumnos y/o proponer ejercicios
practicos que pondrdan en comun los participantes. El tutor mediard en el foro
respondiendo a los alumnos y animandoles a participar. También se creard un tema
inicial en cada foro en el que el tutor se presentard y recordard a los alumnos los
objetivos, contenidos y dinamica del curso.

También el foro deberad ser el canal usado por el alumno para plantear:

o Plantear todas las dudas que tenga relacionadas con el temario del curso, de
manera que el resto de sus compafieros puedan ser participes de la respuesta
del tutor

o Responder a las cuestiones planteadas por el tutor tanto en el foro como en
las practicas del curso

8. Orientaciones para superar adecuadamente el curso

Las siguientes orientaciones han sido redactadas por la Fundacién Estatal y estan dirigidas
para que pueda aprovechar al maximo los contenidos del curso y garantizar que se considere
la accion formativa como aprovechada por los organismos publicos implicados, siendo de
obligatorio cumplimiento por parte del alumno:

* e K
De lunes a viernes: de 09:00 a 14:00 PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO
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e Se exigira un tiempo minimo de conexion a la plataforma del 75% de las horas de la
accion formativa (en este caso 45 horas de conexion, para lo cual el alumno dispone
de un contador del tiempo de conexidn total en la propia plataforma)

e El alumno debera recorrer en la plataforma todos los contenidos del curso en el
orden marcado en el indice entre las fechas de inicio y fin de la misma

e Para realizar las pruebas de autoevaluacién, el alumno debe acceder previamente a
los contenidos que las originan

e Se han de superar como minimo el 75% de los tests de evaluacion del curso

e El alumno debera tener interactividad a través de las herramientas de comunicacion
de la plataforma para la resolucién de dudas, aclaracién de contenidos, correccidn de
pruebas, participacién en los foros, chats, etc.

No obstante, el tutor/dinamizador le aclarard todas estas recomendaciones en las distintas
comunicaciones que mantendra con usted y le orientard personalizadamente de cara a que
termine el curso de manera satisfactoria

Dentro del curso hay una serie de tests compuestos de varias preguntas. En el momento en
que termine el mddulo, debe contestar el Test de Evaluacién, que no ha de enviarnos, ya que
queda grabado automaticamente en la base de datos. Por ello, puede comprobar en cualquier
momento cudntos test ha resuelto y con qué resultados.

También tendrad realizar al final del curso un ejercicio practico propuesto

Aun cuando por su formaciéon u ocupacién ya conozca los contenidos de algin maddulo,
es obligatorio que los lea todos y, por supuesto, conteste al Test de Evaluacién. Recuerde
también que ha de cumplir el tiempo minimo de conexidn, establecido en 45 horas

Es importante que, una vez finalizado el estudio de un mddulo, compruebe si realmente
ha alcanzado el objetivo propuesto. Para ello, tome como elemento de referencia el resultado
que haya obtenido al resolver los Test de Evaluacién. En tiempo real el sistema corrige los
test y le da el resultado que se va almacenando en una base de datos. El Test de
Evaluacion es el medio a través del cual se podra determinar si ha conseguido alcanzar
los objetivos inicialmente planteados. El test de cada moddulo podra realizarlo tantas
veces como estime oportuno. En este caso, la nota que se considerara sera la mas alta de
todos los intentos.

Un test de Evaluacién se considera como superado si se obtiene una nota de 50% o mas.
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Para dar por superado el curso, debe realizar y aprobar, como minimo, un 75% de las pruebas
evaluativas que componen el curso, ademdas de cumplir el resto de pautas marcadas
anteriormente

No obstante le recomendamos que siga un orden légico en el estudio y que comience
por el primer mdédulo antes de pasar a los siguientes.

9. Cronologia del curso

A continuacidn se describen las diferentes fases que se seguiran en el proceso formativo:

- Unos dias antes de comenzar oficialmente el curso se enviard un correo al alumno
confirmandole su matriculacién en el mismo y un enlace para que pueda descargarse
la “Guia Didactica” del curso.

- El primer dia del curso se creara un tema en el foro en el que el tutor se presentard e
informara de los objetivos, contenidos y dinamica del curso

- Cada viernes se enviard un correo electrénico a cada alumno recordandole los tests
que lleva realizados, los que le faltan y los medios de comunicacién con los tutores

- Unavez a la semana se enviard al alumno un correo con una pregunta relacionada con
el temario del curso animandole a que la conteste para que el tutor la pueda corregir

- Una vez a la semana se insertard en el foro un tema relacionado con el curso. Este
tema estd destinado a promover el debate entre los alumnos y/o proponer ejercicios
practicos que pondran en comun los participantes

- Se realizaran las conexiones telefénicas que se consideren necesarias en aquellos
alumnos que se observe necesitan una atencién tutorial mas directa

- Una vez finalizado oficialmente el curso, se enviara un correo electréonico confirmando
si el alumno ha aprobado o no el curso. Si el curso esta aprobado, se indicaran los
pasos a seguir para poder bonificar el importe del mismo y se enviard la encuesta de
satisfaccidén para que, voluntariamente, sea rellenada y remitida al centro formativo

- Una vez finalizado oficialmente el curso, se enviara un correo electréonico confirmando
si el alumno ha aprobado o no el curso. Si el curso esta aprobado, se indicaran los
pasos a seguir para poder bonificar el importe del mismo y se enviard la encuesta de
satisfaccién para que, voluntariamente, sea rellenada y remitida al centro formativo

- El alumno tendrd habilitado la descarga del Certificado de participacion y el
Cuestionariouna vez llegue la fecha final del curso y solo si ha superado
correctamente todos los requisitos del mismo.

10. La plataforma de formacion
902 444 688 _ N
sl . * Xk
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A continuacion se describen los pasos a seguir para poder utilizar de manera correcta y
eficiente la plataforma de teleformacién que se usara en este curso:

10.1. Acceso a la plataforma

Para acceder a la plataforma de formacién tenemos 2 opciones:

- Entrar en la web de AulaEmpresarial (http://www.canalformativo.es) y buscar el botén
“CAMPUS VIRTUAL” en la parte superior izquierda

R CANAL
| FORMATIVO

/

CAMPUS VIRTUAL Quienes somos Cursos Fundacion Tripartita Contacto

- Escribir directamente en la barra de direcciones del navegador la siguiente direccion:
http://aulavirtual.canalformativo.es/login/index.php

10.2. Uso de la plataforma

a) - Usuario y contrasefia

Para poder acceder a los cursos que estamos matriculados hay que introducir el usuario y
contrasefia que nos han asignado en el correo electrdnico de apertura del curso. Para ello hay
que introducirlos en el cuadro correspondiente de la pagina de acceso al curso.

Contrasefia

]
Recordar nombre de
usuario

902 444 688 ¢ "

) > K /
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b) - Acceso al curso

10

Una vez que nos hayamos validado en la plataforma, accederemos a la pagina donde saldran

los cursos en los que estamos matriculados. Para entrar al curso sélo hay que hacer clic en el

nombre del curso.

Area personal
Inicio del sitio
Calendario
Ficheros privados
Mis cursos
PRLOficina
EstrategiasMK

Hdirectivas

= Bz, Canal Formativo

ESPARNOL - INTERNACIONAL (ES) ~

Alumno Prueba

VISTA GENERAL DE CURSOS

& W Alumno Prueba -

Personalizar esta pagina

ARCHIVOS PRIVADOS

No hay archivos disponibles

Prevencién de Riesgos Laborales sector Oficina

Estrategias de Marketing para empresas

Habilidades Directivas

8 Hay paquetes SCORM que requieren atencion

c) - Ventana de Temas

Gestionar ficheros Privados..

USUARIOS EN LINEA

(Ultimos 5 minutos: 1)
Alumno Prueba

MIS ULTIMAS INSIGNIAS

En esta ventana se pueden ver los diferentes temas que componen un curso.

Fakaarve

PRLOficina

Participantes

Insignias

Competencias

Calificaciones

B General

s Conceptos basicos de
seguridad y salud en el

trabajo

= eanar - Canal Formativo

~

ESPANOL -

NTERNACIONAL (ES) ~

& W®  Alumno Prueba -

Prevencion de Riesgos Laborales sector Oficina

Area personal / Mis cursos /

LL_‘\ Foro de participacién

PRLOficina

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 podran ayudarles a resolverlas.

B Riesgos generales y su

prevencion

Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo

Im Elementos basicos de

gestion de la

m Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo

prevencion de riesgos

Bm Primeros auxilios

Dentro de cada

[ ]

CANAL

FORMATIVO -

o] Test1

Su progreso (%) CALENDARIO

- enero 2017 >

2 3 4 5 &
5 9 10 11 12 13 1
16 17 18 19 20 2

22 23 24 25 26 27 28
29 30 3

Clave de eventos
@ Ocultar eventos globales
~ @ Ocultar eventos de curso
@ Ocultar eventos de grupo
@ Ocultar eventos del usuario

No disponible hasta que: La actividad Conceptos basicos de seguridad y salud en el
trabajo esté marcada como realizada

":ﬁffsj_erdata

maddulo hay 2 simbolos que representan:

902 444 688

www.canalformativo.es

canalformativo@serdata.es
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V/ - indica que esa seccidn contiene la parte de ejercicios del tema

d) Volver al indice

11

Se puede volver en cualquier momento al indice general del curso pulsando en el enlace con el

nombre del curso situado en la parte superior de la columna izquierda de la pantalla.

= Bz Canal Formativo

o

~

PRLOficina P
Participantes

Insignias

e) Navegacién por el curso

Una vez entrado en el mdédulo podemos ver los distintos puntos que los componen utilizando

el indice ubicado a la izquierda del temario

902 444 688 -
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Menus

Ments

| ™| | Ments

[]1- Definicién
| 2. Componentes del mend

[]3 Tipos de menis

mESS Camo saber qué me...
O 3.2. Mends que nos pode...
mEESs MMend principal sobr_.
mEr Iend principal verti...
323 Menl secundariz ...
224 Mend secundaric v...
[3-2.5. Mend secundario pi...

[]4- Editar un mend
D 4.1, Acceso s gestor

)42 Accesos los mends

[]4-3- Editar un tem de me...

Menus

El mend de una pagina web, nos :
buscan, visualicen y naveguen con

VALVEF:

waltadolid veterinar

12

La forma de avanzar y retroceder entre los puntos que componen un moédulo es usar los

botones de avance y retroceso ubicados al final del contenido de cada punto

2. Componentes del menu

Para la estructuracion y organizacion de la informacién, necesitamos dividirla por pestanias, a estas pestafias de les

llaman items.

Cuando la informacion que tenemos es bastante extensa, tenemos que organizarla por subitems, que aparecan como

desplegable de los items principales.

De esta manera conseguimos que no tengamos mucha informacion en cada item v el usuario no se canse a la hora de

leer, navegar v buscar en nuestra web.

VA MVE T&

valladolid veterinarios

L] VALLVET »

OFRECEMOS -

URGENCIAS PELUGLUEREA & ENDA

DaricIns

<¢||<|"‘|>|I>>

Cada vez que leamos uno de los puntos y pasemos al siguiente, este quedara marcado con una

marca verde

ECA:nNnIlAllevo ‘f-;';.§_erdata

902 444 688 -

www.canalformativo.es * *

) * *
canalformativo@serdata.es * *
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Menus

- L Omponentes O mend

ipos de mends

3.1, ;Cmo saber qué me...

O 3.2, Mends que nos pode...

Es muy importante que se asegure de leer y queden marcados todos los puntos del mdédulo
antes de realizar el test correspondiente

f) Tiempo de conexion

De cara a que el alumno sepa en todo momento el tiempo que lleva conectado a la plataforma,
dispone un marcador en la parte superior derecha que le mostrard el tiempo que lleva
conectado al curso desde su comienzo

TIEMPO DE CONEXION

Tomas Coronado Sie =

90 dias |+

Has estado conectado 17h 19m
555

Detalles

g) Realizacion de los Test

Dentro de cada curso hay una serie de test que hay que completar, ya que forman parte de la

nota final.

Para acceder a un test en particular hay que volver a la ventana principal del curso (ver punto
anterior) y hacer clic en el test que queremos completar.

Tras responder a todas las preguntas debemos pulsar el botén inferior

Terminar intento...

Tras pulsarlo nos aparecera una con 2 botones al final:

902 444 688 ¢ "

) * K K /
www.canalformativo.es * *

CANAL Se rd ata canalformativo@serdata.es i***: UNION EUROPEA

FORMATIVO e Soma eorooee Fundacién Tripartita
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Volver al intento

Enviar todo y terminar

- Volver al intento: permite volver al intento y cambiar algunas respuestas

- Enviar todo y terminar: se pulsara en el momento que se haya respondido a todas las
preguntas y no queremos repasarlo mas. Al pulsar este botén no hay marcha atrds y no se
podra cambiar las respuestas

Para poder seguir las notas obtenidas en los diferentes test hay que volver a la ventana
principal del curso y pulsar en “Calificaciones” en la columna izquierda

Calificaciones

[

General

Desde de esa pantalla podremos comprobar los test finalizados y la nota obtenida y los
pendientes de completar.

Usuario - Alumno Prueba

Informe genera Usuario

Peso Aporta al total
item de calificacién calculado Calificacibn Rango Porcentaje Retroalimentacién del curso

Prevencion de Riesgos Laborales sector Oficina

¥ Test1 19,34 % 50,00 0-100 50,00 % 9,67 %
o Test2A 19,34 % 73,02 0-100 73,02 % 14,12 %
w Test2B 19,34 % 37,00 0-100 37,00 % 7.16 %
o Test3 19,34 % 76,00 0-100 76,00 % 14,70 %
W Test4 19,34 % 49,00 0-100 49,00 % 9,48 %
w Tests 0.00 % = 0-100 - 0.00 %

( Vacio)

h) Calendario

El Calendario es una herramienta de la plataforma que permite facilitar el seguimiento de los
distintos eventos de la accién formativa.

902 444 688 - e
it www.canalformativo.es KT 4
CANAL B : * *
FORMATIVO Serdata conalformerivo@sercata.cs Tl )\ O EUROPEA Fundacién Tripartita
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A la hora de consultar un evento hay que seguir los siguientes pasos:

- Posicionar el cursor encima del evento del calendario para poder ver el nombre asignado.

CALENDARIO

lunes, 23 enero eventos

s
.-

Muevo foro

8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 ﬁi‘j 24 25 X8 27 I8
29 3 |

- Hacer click en la fecha del evento para poder ver una descripcidn completa del mismo

% Nuevo foro 13:35

Prevencion de Riesgos Laborales sector Oficina

Hemos incluido en el foro una nueva entrada. Te animo a que participes

i) Mensajes

Los mensajes son una herramienta que permite mantener comunicaciones entre el tutor y el
alumno dentro de la plataforma, sin necesidad de utilizar correos electrénicos externos.

Anadir contactos

Para enviar un mensaje hay que asegurarse que el destinatario estd en nuestra lista de
contactos. Para ello haremos lo siguiente:

- Pulsar en la palabra “Mensajes...” desplegando el menu de alumno en la seccién superior

derecha:
902 444 688 _ ¥ X
i . Iformativo.es raltle™s
CANAL oty ca:/:\llwyc\;r:r;taivo X o
@serdata.es * L3 UNION EUROPEA ‘. . .
FORMATIVO Se rdata b Sl oo Social Europeo Fundacién Tripartita
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& W8 Alumno Prueba £

* Area personal

v

Perfil

MEHS&]ES@

Preferencias

b §
Bl calificaciones
=
&

CALENDA
[+ salir

- Si el destinatario no aparece en nuestra lista de contactos, pulsamos en el botén “Contactos”

'\m

Mensajes Contactos

- Escribimos algun dato de esa persona (nombre, apellido) en la seccién “Buscar un usuario o
curso”

Mensajes

Tomas -l

Mo contactos

Tomas

- Enlalista de resultados obtenidos, hacemos click en el simbolo de la cara para afiadir a
esa persona como contacto y poder enviarle mensajes

902 444 688 y "
. e www.canalformativo.es ***** 4
canalformativo@serdata.es * * UNION EUROPEA .z . .
FORMATIVO Se a a o Sl oo Social Europeo Fundacién Tripartita
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Enviar mensajes
Para enviar un mensaje a un contacto, seguiremos los siguientes pasos:

- Pulsar en la palabra “Mensajes...” desplegando el menu de alumno en la seccidn superior
derecha

- Hacemos click en el nombre del contacto al que queremos enviar el mensaje o lo buscamos
como se ha visto en el punto anterior

- En la seccién “Escriba un mensaje” de la ventana escriba el mensaje y pulse el botén “Enviar”

tom Tomas Coronado Sierra Editar

No contactos

TOMAS wm—— - jueves, 2 de enero de 20
Bienvenido al curso

Hola

(1)

. " /

Escribe un mensaje... ‘ Enviar
Mensajes Contactos

Lectura de mensajes

Cuando reciba un mensaje nuevo, aparecera un aviso en la parte superior de la pantalla
indicando el nimero de mensajes que tiene sin leer:

A ﬂ Alumno Prueba -

Simplemente pulse en ese aviso y apareceran la lista de mensajes:

_ 902 444 688 . x "
: www.canalformativo.es 27 H 74 4 -
CANAL Se rd ata canalformativo@serdata.es PORIFN )\ O\ EUROPEA

FORMATIVO

i - .z . .
‘ * Fondo Social Europeo Fundacién Tripartita
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qQ ;m
Mensajes Nuevo mensaje v B
Tomas o
Bienvenido al curso
Pulse en el mensaje para acceder a su contenido
Mensajes
Buscar mensajes Tomas Editar

TOMAas omm— -
Bienvenido al curso eves, 5 de enero de 2017

Bienvenido al curso

Hola

Bienvenido al curso

Foros

El foro es una herramienta de la plataforma de formacién que permite al tutor plantear
ciertos temas relacionados con el curso para que el resto de alumnos participen planteando
ideas u opiniones. También serd usado por los alumnos para plantear todas las dudas que
tengan y que quieran preguntar al tutor. Es nuy importante usarlo a lo largo del curso para
demostrar una interactividad

El acceso al foro se encuentra en la parte central superior de la pagina del indice del

Curso.
902 444 688 . x "
e . > X - e
SsiE . Iformativo.es * * S -
CANAL e i ,
canalformativo@serdata.es * L3 UNION EUROPEA . 2 . .
FORMATIVO Se rdata * % Fondo Social Europeo Fundacién Tripartita
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Prevencion de Riesgos Laborales sector Oficina

Area personal / Mis cursos / PRLOficina

Su progreso (%) C
=l .
ln_| 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 podran ayudarles a resolverlas.

Lectura de temas

Para poder leer los temas planteados en el foro, una vez hayamos entrado en la
herramienta debemos hacer click en el tema que queramos leer.
Foro de participacion -

Foro de participacién 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 podran ayudarles a resolverlas.

Grupos separados: Grupo Prueba

Afladir un nuevo tema de discusién

Tema Comenzado por Grupo Réplicas Ultimo mensaje
Foro de prueba Tomas Grupo 1 Alumno Prueba
Prueba lun, S de ene de 2017, 12:11
Presentacion del tutor Tomas Grupo 2 Tomas
Prueba jue, 5 de ene de 2017, 13:57

Se le mostrard el contenido inicial del tema y las respuestas (si la hubiera) que han ido
dejando los alumnos.

902 444 688 2L _

CANAL Serdata www.canalformativo.es :***: : 44 /
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Foro de participacion
Presentacion del tutor

Foro de prueba »

Mostrar respuestas anidadas  #

Presentacion del tutor
de Tomas - jueves, 5 de enero de 2017, 13:53

Hola
Enlace permanente | Responder
Re: Presentacién del tutor

de Alumno Prueba - jueves, 5 de enero de 2017, 13:54

Hola
Enlace permanente | Mostrar mensaje anterior | Responder
Re: Presentacion del tutor

de Tomas - jueves, 5 de enero de 2017, 13:57

Buenos dias

Respuesta de temas

Para poder responder a un tema planteado, hay que entrar a leer el tema, tal como vimos
en el apartado anterior.

Una vez dentro del tema hay que pulsar en la palabra “Responder” correspondiente al
asunto que queremos responder.

Foro de participacion
Presentacién del tutor

Foro de prueba »

Mostrar respuestas anidadas  #

Presentacion del tutor
de Tomas - jueves, 5 de enero de 2017, 13:53

Hola

N

Enlace permanente | Responder]
Re: Presentacién del tutor
de Alumno Prueba - jueves, 5 de enerc de 2017, 13:54

Hola

N

Enlace permanente | Mostrar mensaje anterior | Responder

Re: Presentacion del tutor
de Tomas - jueves, 5 de enero de 2017, 13:57

Buenos dias

/

902 444 688 o "
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Si pulsamos en el primer “responder”, estaremos respondiendo al tema planteado por el

tutor, pero si pulsamos en el “responder” de los mensajes de los alumnos, la respuesta sera

para ese mensaje.

Una vez dentro de la pagina de respuesta, simplemente debemos escribir la respuesta en el
recuadro destinado a ello y pulsar el boton “Enviar al foro”.

Foro de participacion

Re: Presentacién del tutor
de Tomas - jueves, 5 de enero de 2017, 13:57

Buenos dias

Enlace permanente | Mostrar mensaje anterior

¥ SU respuesta

Asunto Re: Presentacion del tutor
Mensaje — —T =
B| av |B| [ SiE| | & B ™

¥ Suscripcion a la discusion ()

Archivo adjunto ® Tamafio maximo para nuevos archivos: 2MB, nimero maximo de archivos adjuntos: 9
[ a8 | = | F
» [ Archivos
Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos

Grupo Grupo Prueba

e' Enviar al foro Cancelar

Crear una entrada en el foro

Si queremos crear una nueva entrada al foro para plantear alguna cuestion debemos seguir
estos pasos:

- Entrar al foro del curso

902 444 688 _ X
i . Iformativo.es T alah % .
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- Pulsar el botén “Anadir un nuevo tema de discusion”

Foro de participacién

22

.ﬁ-

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 podran ayudarles a resolverlas.

Grupos separados: Grupo Prueba

-—

Afadir un nuevo tema de discusion

- Debemos rellenar estos datos:

Asunto: titulo que queremos que tenga el mensaje del foro

o

(0]

o

= e Canal Formativo ESPAROL - INTERNACIONAL

-

PRLOficina

Participantes

Area personal / Mis cursos /

Insignias
Competencias

Calificaciones

(ES) ~

Foro de participacién

Mensaje: contenido del mensaje
Adjuntos: podemos agregar algun archivo adjunto (Opcional)
Enviar al foro: pulsar para publicar el mensaje

Alumno Prueba

a m

Prevencion de Riesgos Laborales sector Oficina

PRLOficina /

PRL sector Oficina / Foro de participacion

#.

Foro de participacién para los alumnos, donde podran encontrar temas, exponer sus dudas, preguntas que tengan con referencia al curso y donde

s PRLsector Oficina
= Conceptos basicos de
seguridad y salud en el
trabajo

~ Su nuevo tema

Asunto

Riesgos generales y su

prevencion Mensaje

Elementos basicos de
gestion de la
prevencion de riesgos

Primeros auxilios

I Riesgos especificos y

v

Archivo adjunto

Grupo

Usted se ha identificado como

©

el tutor o tutores junto con los alumnos podran ayudarles a resolverlas.

(1)

I Suscripcion a la discusion ()

Tamafio maximo para nuevos archivos: 2MB, nimero maximo de archivos adjuntos: 9

[}

> [ Archivos

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Grupo Prueba

En este formulario hay campos obligatorios *.

902 444 688 ’
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10.3. Descarga del Certificado y Cuestionario

El alumno tendra habilitado la descarga del Certificado de participacidn y el Cuestionario una

vez llegue la fecha final del curso y solo si ha superado correctamente todos los requisitos del
mismo

Los pasos a seguir para descargarlo son:
- Ir a la parte inferior de la pagina del curso, a la seccién Certificado de participacién y

Cuestionario. Aparecerd un enlace con un simbolo de un diploma que pone
Certificado de participacion y Cuestionario

C Dacion J CU:‘S i onario !Ieguela fecha final del
. mos informado en todas las

wyErer T TG

Certificado de participacién y Cuestionario |

- Al pulsar sobre él, llevara a una ventana con un botén que pone “Descargar

certificado”. Al pulsar se descargara en el dispositivo un PDF con el Certificado vy el
Cuestionario

Grupos separados  Todos los participantes ¥ 'n'

Wer 0 certificados emitidos

iEnhorabuena! Has cumplido todos los requisitos para considerar el curso como superado.

Pulsa el botdn inferior "Descargar certificado™ para obtener tu certificado de partidipacion en formato PDF

=

Muchas gracias por tu dedicacion y la confianza gue nos has prestado

Descargar certificado ‘ .
902 444 688 i 2 X
o8 . * X %
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