Manual
para Usuarios del
Aula Virtual



Manual para
Usuarios del
Aula Virtual

Indice

Bienvenidos al Aula VIrtu@l.........coo it 3
¢QuE es la capacitacion Virtual? ......ooeeeee i 4
Ventajas del Aula VIrtUal ... e e 5
Requerimientos TECNOIOZICOS ....cuiiiiiieeiiiiiee ettt ere e e et e e e e e e e s e e e e enaraeeeenns 5
Politicas de uso del Aula Virtual .........coeeeeiiieeicieee e 6
Sobre las actividades de evolucién Parcial o Final a cargo de los participantes:..........cc......... 6
(0=} {Tor=To [o e [SIAY 0T ] o I- ol [ Y o S SR 6
ECOMO ACCESO Al AUIA ViIrtUI? ...t 7
INgresando desde 12 INTrANET ........vei i e e e e e e e e e e e e e e 7
Ingresando desde un diSPOSItiVO EXTEINO ......eieeiiiieeeiiieeeeciee e e e ere e e e e e rae e e e 7
Definiendo mi Perfil de Usuario en la Plataforma.........cccooiiiiiiiiiiiiiiiieeieee e 7
EITO M PEIil...eiiniee ettt e sttt esabe e s sbbe e sabeeenaree e 7
Y VT =T E=T (ol - [P PPPPPPPUPOE 7
(6fe] oY (=T TTo [ole [ 4T GV Yo ORI 8
Mi Buzén de Mensajes Dentro de la Plataforma......cccceeeeieeicciiieeeeee e, 8
¢COMO enVio UN MENSAJE PrIVAO? ...ttt et e e e e e e e e aaae e e enrees 8
¢COMO ACCEUO @ 105 MEBNSAJES? .. .uviiie et ettt e et e e e e etee e e et e e e e e ba e e e eeataeeeeensaeeeennrees 9
Calendario de ACTIVIAAAES .......oeiuiiiiiiieciee e 9
FOroS PartiCiPaCion ....eciciiiecciiiiieiie ettt et e e e e st r e e e e e e s esnabraeeeeeeeeeeensnnrens 9
Manejo de Archivos Externos en la Plataforma ......ccceeveeieeicciiieeeeee e, 9
Para sUBDIF UN @rChiVO......coooiiiii et bee e st e e e bae e e e anes 9

CONSUITO MIS CalifICACIONES ..eveeeeie ettt et e et e e et e e e et e e e etenaeeeseananss 10



Manual para
Usuarios del
Aula Virtual

Bienvenidos al Aula
Virtual

Queremos darte la bienvenida al Aula Virtual del Ministerio de Hacienda, que desde el afio
2012 estamos apostando a la capacitacién a distancia para complementar la capacitacion
tradicional. La principal caracteristica de esta nueva plataforma es que se encuentra disponible
en INTERNET, por lo cual su acceso no se limita al ambito del organismo, sino que es posible
acceder desde cualquier computadora con acceso a internet.

El aula virtual, persigue el concepto de hacerte sentir como si estuvieras en una clase
presencial, pero, a través de la computadora, siendo esta moderna, amigable y accesible.

BACK<<
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cQueé es |la capacitacion Virtual?

La capacitacién virtual es una oportunidad y forma de aprendizaje que se acomoda al tiempo y
necesidad del participante. Facilita el manejo de la informacidn y de los contenidos del tema
gue se quiere tratar y estd mediada por las tecnologias de la informacién y la comunicacion -

las TIC- que proporcionan herramientas de aprendizaje estimulantes y motivadoras

Nuestra metodologia de trabajo en el aula se basa en 3 pilares fundamentales:

1. Contenidos de calidad desarrollados en coordinacién con el area de capacitacién y

docentes expertos.

2. Equipo Tutorial conformado por profesionales que te guiaran durante todo el curso
para que tu capacitacidon se convierta en una verdadera experiencia del conocimiento.

3. Tu Participacion y Compromiso lo creemos indispensable para que puedas convertirte

en el verdadero actor del proceso de aprendizaje.

Como usuario del aula virtual te pedimos que tomes en cuenta las siguientes sugerencias con
el fin de obtener 6ptimos resultados en el desarrollo del curso. jQueremos que te lleves la

mejor experiencia de educacion virtual!

Bienvenidos a

AULA VIRTUAL

&

PREGUNTAS
FRECUENTES

ALUMNOS

4

El Aula Virtual es una herramienta que nos permite acceder a un nuevo modelo
pedagégico donde los participantes son los protagonistas del proceso de
ensefanza- aprendizaje. Haciendo uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, la plataforma permitira el acceso a toda hora, adecuandose a las
necesidades de los empleados, para que la formacion sea cada dia mas completa y

eficiente.

Los invitamos a navegar la plataforma

NICIAR SESION EN EL AULA VIRTUAL

MANUAL
USUARIOS

ALUMNOS/DOCENTES

OFERTA
CURSOS

ALUMNOS

Direccién Gral. de Recursos Humanos
Direccién de Carrera y Relaciones Laborales
Departamento de Capacitacion

">

9

VIDEO

TUTORIAL

ALUMNQOS/DOCENTES

MAIL
CONTACTO

ALUMNOS

BACK<<
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Ventajas del Aula Virtual

Elegi el horario que mdas te convenga para ingresar a ver los materiales, foros y
actividades, el aula esta disponible las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana.

Te podés conectar desde cualquier pc o dispositivo que tenga conexién a internet.

Autogestiona tus cursos: Vas a tener libertad en cuanto a ubicacién y dispositivo de
acceso y la asincronia comunicativa que ofrecen las nuevas tecnologias constituyen la
base sobre la que cada participante online puede acomodar sus responsabilidades
formativas a su vida cotidiana.

No te vas a perder ninguna clase, porque todas van a estar disponibles en el aula
virtual, durante el periodo del curso.

Un aula virtual es una potente herramienta de comunicacién, que permite un
intercambio de mensajes mucho mas fluido. Gracias a ellas se mejora la
interactividad, el feedback y la calidad del aprendizaje.

Todos los cuestionarios, evaluacidones y contenidos seran compartidos de forma
totalmente online.

BACK<<

Requerimientos Tecnoldgicos

Requerimientos tecnoldgicos minimos para el uso del Aula Virtual MECON:

Windows XP en adelante, Linux
Paquete Office Windows 2003 o OpenOffice
Acrobat Reader, para leer archivos PDF

Exploradores: Siempre es conveniente mantener actualizada la version de su explorador, si Ud.

no puede realizar esa accion solicitelo a FICI al 4349-5555

Firefox 8.0 (Recomendable)
Chrome

Lo que debe tener el navegador de Internet (browser): En caso de tener dudas al respecto
comunicarse con FICI 4349-5555

Cookies activadas

Java Script habilitado

Ventanas emergentes habilitadas
Flash instalado

Windows Media Player instalado.

BACK<<
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Politicas de uso del Aula Virtual

Te recomendamos monitorear tu progreso en el aula virtual para asegurarte de no
haber dejado de revisar ningun material obligatorio.

Es deseable que te expreses correctamente, mediante una composicién textual
coherente, cohesionada y concisa. Esto, junto con el uso de un lenguaje y tono
adecuado al contexto educativo, que sea respetuoso con las opiniones y propuestas de
tus compafieros.

Si tenés consultas o dudas, estos son los canales de comunicacion:

Cﬁ Mesa de Ayuda técnica: capacitavirtual@mecon.gov.ar

ol
Foro de consulta al docente.

ﬂ Foro de Consulta a la tutora pedagdgica.

No estds solo, generalmente los docentes van a elaborar actividades y foros para
estimular continuamente la participacion y el aprendizaje colaborativo.

Sobre las actividades de evolucion Parcial o Final a cargo de los participantes:

Cumplir dentro del aula virtual con todas las tareas, foros y actividades en tiempo y
forma detalladas en la Presentacidn de la actividad.

Todos los cursos tienen una evaluacion final, la cual debe ser aprobada, por ello tené
en cuenta los siguientes puntos:

Tanto las actividades parciales como finales tienen que ser entregadas con nombre y
apellido, ser de autoria y cumplir con las pautas que requiera cada docente.

El Trabajo Final es un requisito de aprobacion y serd individual. En el caso que pudiera
desarrollarse en forma grupal, ello debera ser autorizado por el docente.

La nota que vas a tener que alcanzar para tener aprobada las actividades es 7.

Certificados de Aprobacion

Una vez que hayas cumplido con todas las actividades y aprobado el curso, se te enviara el

certificado via mail, para que lo puedas imprimir.

BACK<<
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;Como Accedo al Aula Virtual?

Ingresando desde la Intranet

Ingreso a Cursos/Aula Virtual (en la barra superior) Entrar a continuacién: introduzca
usuario_organizmo y su contrasefia (la misma que utiliza en

su trabajo). Usuarios registrados

H H Entre aqui usando su nombre de usuarioy contrasefia
|I"Igl‘esal‘ld0 deSde un d|5p05|t|V0 EXterno (Las 'Cookies' deben estar nabilitadas en su navegador) @
. . . . Nombre de usuario
Desde cualquier dispositivo con acceso a Internet ingresando e
a: https://aulavirtual.mecon.gob.ar/ continte de la misma [ Recordar nombre de ustario

;0lvidd su nombre de usuario o contrasefia?

manera que desde la intranet.

Cuando ingreses tu login, van a
aparecer dos certificados como G s

muestran las siguientes imagenes.

Sélo jaceptalos!. Esto es un aviso
de que estas usted Ingresando a

espacio de navegacion seguro.

Bienveﬂ'fr;os;ﬂ himsiing

w0 modelo

lalokal €1 Aula Virtwal es una herramienta que nos permite acceder 3
s on if aa

La pdgina de INGRESO al aula es comun a todos los cursos

eficiente.

Los invitamos 3 navegar la plataforma

que ofrece el Aula Virtual.

WLAVIRTUAL

CRORORCIC)

PREGUNT) MANUAL OFERTA VIDES
FRECUENTES  USUARIOS CURSOS TUTORIAL  CONTACTO

BACK<<
Definiendo mi Perfil de Usuario en la
Plataforma
Una vez que ingresas a la plataforma, podras acceder a tu informacién personal = anm

™™ VIRTUAL

en el menu “Mi Perfil/Ver Perfil”.

Edito mi Perfil

Debajo del menu Navegacion se encuentra Ajustes, al ingresar se desplegaran
mas opciones y una de ellas es “Editar Informacién”.

Sugerencias om—


https://aulavirtual.mecon.gob.ar/
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e Modificar la direccion de correo electrdnico (sélo si es necesario)

e Agregar una descripcidon (puede ser el area o_auLA

™ VIRTUAL

donde usted se desempefia actualmente u otro

dato que considere relevante)
e Agregar una imagen de perfil (es indispensable) s i

o El resto de la informacién viene &ﬁ":
predeterminada para el buen funcionamiento

de la plataforma

BIENVENIDOS

Contenido de mi Curso

SIgUIendO en Ia Pa'glna PrInCIpa|, en el menu & Dejamos a disposicion de los participantes algunos documentos itiles para el correcto
Navegacion/Mis Cursos, podras acceder a los

cursos donde esta inscripto.

Una vez en Mis Cursos, veras toda la informacién

. . .. » Zdeagosto Ndeagosto X
y material correspondiente a la actividad. Las |

Unidades se irdan subiendo semanalmente. 5

Pagina Principal

Mi Buzon de Mensajes Dentro de &=

& Blogs
Blogs

® Marcas

la Plataforma

2\ Mesa de ayuda
L Requerimientos
(] tecnolégicos

£ Modalidad virtual

En el mend Navegacion/Mi Perfil, podemos ingresar a Mensajes. Estos - Migeri
mensajes solo circularan dentro del entorno de la plataforma virtual.

¢Como envio un mensaje privado? o Mo s

P Cursos

Dentro de la actividad, vas al menu de Navegacién/Participantes y desplega

la lista de todos los inscriptos en la actividad, selecciona uno y te dard la

P Ajustes de mi perfil

opcion de Enviar Mensaje. ]

BACK<<

La plataforma nos mostrara todos los mensajes recibidos, informandonos el dia y la hora en
que fueron recibidos.
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¢Como accedo a los mensajes?

Desde mi perfil ingreso a Mensajes/Mis Contactos/Conversaciones Recientes y vas a ver los

Comsion 1 16

mensajes recibido.

BACK<<

Calendario de Actividades

En tu margen derecho vas a visualizar el calendario, éste marca los eventos
relevantes del curso, es importante que ingreses a menudo para poder saber el ‘
vencimiento y entrega de actividades en el curso que estds inscripto. B

Foros Participacion

Ingreso

Dentro de la interfaz principal de tu curso
encontrards del lado izquierdo los foros
activos de tu actividad.

Manejo de Archivos Externos en |a
Plataforma

Para subir un archivo

Dentro de la Actividad, van a estar informadas las fechas de - mm, B
Disponibilidad y Entrega. Vas a la opcion Subir Archivo/Seleccione un I‘”E
archivo ahi accedes a tu pc y seleccionas el archivo a subir.

Fehadeentege mrs, e

Una vez seleccionado el archivo presiona abrir para adjuntarlo, luego guarda los cambios y el
sistema lo subird automaticamente.

| M Archivos recientes

& suprunanio Adunto
Guardir como:
1 Arcivos privacos Autor: VS oo

Selecconar icencia:  Todos los Gerechos resenados
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Subir un archive EEEs G ELEL L Tamafio maximo para

Mo se han adjuntado archivos

Guardar camblos | Cancelar

BACK<<

Consulto mis Calificaciones

Para consultar las notas parciales o finales del curso donde estd inscripto, voy a menu
Ajustes/Calificaciones y vas a visualizar tus notas.

¥ AGTINESTacion oo Curso
R Desacovar edicon
@ Eorar ajustes
» usuarios
B Darme de begs en
Responsadicad
Sociak: PaTKIDacion &
wtes relacdn
cludadana - Comision
1(2016)
@ 2 caiticaciones
" % copla de segunidad
§ Restaurar
F importar
& pudlicar
o Reiruciar
» Banco de preguntas

T T -

T

11111
LR LR

|
|
l!lilililiil

1
i

T LN O

» Camoiar rola
P Ajustes de mi pert
¥ Agministracion oel sitio
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