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0. INTRODUCCION

El presente manual repasard como realizar las tareas formativas impartidas
por ESTUDIOS COEX.

1. COMO ACCEDER A LA PLATAFORMA

1. ACCESO A LA PLATAFORMA

Si no recuerdas tu nombre de usuario o contrasefia, deberas de pulsar en el
texto “;Olvidé su nombre de usuario o contrasefia?” que se muestra una vez
que metes el nombre y/o contrasena de manera errénea por primera vez, y
seguir los pasos que se indican.

Para acceder a la plataforma, necesitaras un usuario y una contraseia, que
te seran proporcionados una vez finalizado el proceso de matriculacion, y que

podras cambiar la primera vez que inicies sesién en la plataforma.

Si accedes a través de la home de la pagina, tendras que introducir estos
datos en la parte superior derecha de la pantalla, en este formulario:

Si intentas acceder a algun recurso no publico, te solicitara el nombre de
usuario y contrasefla del mismo modo, en un formulario que se mostrara en el
centro de la pantalla:

Entrar

Mombre de usuario
Contrasefia

Recordar nombre de usuario



2. RECORDAR USUARIO O CONTRASENA

Si no recuerdas tu nombre de usuario o contrasefia, deberas pulsar en el
texto “;Olvidé su nombre de usuario o contrasefia?” que se muestra una vez
que metes el nombre y/o contrasena de manera errénea por primera vez, y
seguir los pasos que se indican.

2. COMO ACCEDER A LOS CURSOS MATRICULADOS

Para acceder a los cursos en los que te encuentras matriculado, tienes varias

opciones:

Acceso sin hacer login desde la home: Si no has introducido tu
nombre de usuario/contrasefa y te encuentras en la home, en el cuerpo
principal de la pantalla se mostrara el catadlogo completo de cursos que
ESTUDIOS COEX imparte a través de esta plataforma. Pulsa en el que
estds matriculado, y tras introducir tus credenciales, el curso se te
mostrara.

Acceso sin hacer login desde el menu de la home: Si no has
introducido tu nombre de usuario/contrasefia y te encuentras, en la
parte izquierda de la pantalla, dentro del bloque Navegacién, se
mostrara la opcidn “Cursos”, en donde se muestran el catalogo completo
de cursos que ESTUDIOS COEX imparte a través de esta plataforma.
Pulsa en el que estas matriculado, y tras introducir tus credenciales, el
curso se te mostrara.

Acceso habiendo hecho login desde la home: Una vez introducido
nombre de usuario/contrasefia y encontrandote en la home (inicio del
sitio), en el cuerpo principal de la pantalla se mostrara el catalogo
completo de cursos que ESTUDIOS COEX imparte a través de esta
plataforma. Pulsa en el que estas matriculado, y tras introducir tus
credenciales, el curso se te mostrara. Si pulsas sobre uno en el que no
estés matriculado, se te mostrara la descripcién pero no podras acceder
al curso.

Acceso habiendo hecho login: Una vez introducido nombre de
usuario/contrasefia, en cualquier momento podras acceder a los cursos
en los que te encuentres matriculado, tanto en el menu superior en la
opcion “Mis cursos”, como en el bloque de Navegacion de la parte
izquierda, en la opcién “Mis cursos”.

También, yendo al drea personal, se muestran, en el cuerpo principal de
la pantalla, aquellos cursos en los que estas matriculado.



3. COMO ACCEDER A LAS ACTIVIDADES DEL CURSO

Para un correcto desarrollo del curso en el que estés matriculado, deberas
utilizar los diferentes tipos de actividades/recursos que en él se encuentran.

1. COMO ACCEDER A LA GUIA DIDACTICA
Cada curso cuenta con una guia didactica que podras visualizar o descargar.

La puedes localizar en la parte superior de la pantalla principal del curso:

Area personal > Gestion Ambiental COEX
=]
E Navegacion =E =l Novedades
; ﬁ Guia didactica Gestién Ambiental COEX
Area personal
m Inicio del sitio h Indice Gestion Ambiental COEX
E. . =l
P Paginas del sitio LJ_I Foro General Gestion Ambiental COEX

También, si estds dentro del curso, en cualquier momento lo podras
localizar en el bloque de Navegacién = General, tal y como se muestra en el
ejemplo siguiente.

E Navegacion EE

Area personal
® Inicio del sitio
P Paginas del sitio
¥ Curso actual
 Gestion Ambiental COEX
b Participantes
v GenEraI
b1 Novedades
B Guia didactica Gestion
Ambiental COEX
B Indice Gestién Ambiental COEX

k=1 Foro General Gestion
Ambiental COEX

2. COMO ACCEDER A LA DOCUMENTACION FORMATIVA

Cada curso, estara dividido en una serie de apartados. Cada apartado,
contara con uno o varios recursos didacticos que podras visualizar o descargar
a tu equipo. Para ello, necesitaras tener instalado algun visor de ficheros PDF.



En el ejemplo siguiente, se muestra un apartado (3.- Implantaciéon del SGA
segun ISO 14001) dentro de un curso. Dentro de ese apartado, se muestra la
documentacion asociada. La documentacién didactica, siempre tendra el icono
en rojo a la izquierda de la misma.

3.- Implantacion del SGA segun I1SO 14001

ﬁ Implantacion del SGA segun 150 14001

También podras acceder a la misma en el bloque navegacion, si te
encuentras dentro del curso:

E Navegacidn =

Area personal

= Inicio del sitio

b Paginas del sitio

¥ Curso actual

* Gestion Ambiental COEX

P Participantes
b General
P 1.- Introduccion
b 2.- Definiciones

- B Implantacion del SGA
seglin ISO 14001

B Implantacion del SGA seglin
IS0 14001

4.- Principales reguisitos
legales aplicables a la...

5.- Buenas practicas en
conservacion

b Anexo I: Ejercicios Practicos
b Evaluacion final

b Mis cursos

3. COMO USAR EL FORO DEL CURSO
Cada curso cuenta con un foro general que pretende ser un punto de
encuentro entre los alumnos y profesor/es.

Podras iniciar temas nuevos con informacién que consideres relevante.

Podras participar en temas que algin compafiero o profesor haya abierto,
expresando tu opinién al respecto, o simplemente consultandolo.



Para acceder al foro de cada curso, tienes dos opciones. Dentro de la home
del curso, en la parte superior, o en cualquier momento dentro del curso, en el
bloque “Navegacion” de la izquierda. En el siguiente ejemplo lo ilustra,
indicando en amarillo el foro:

Contactanos FAQ VManual del alumno Vlis cursos =

Area personal > Gestion Ambiental COEX

L
E Navegacién =la] Lﬁ-' MNovedades

; h Guia didactica Gestion Ambiental COEX
Area personal

= Inicio del sitio h Indice Gestién Ambiental COEX

F Paginas del sitio llv_ll Foro General Gestitn Ambiental COEX
* Curso actual
¥ Gestion Ambiental COEX
b Participantes

Y& Tutorias Gestién Ambiental COEX - Jueves a las 17:00

v General |1.- Introduccion
¥z Novedades
B Guia didactica Gestian i Introduccion

Ambiental COEX

Auto evaluacidn Tema 1
 Indice Gestién Ambiental COEX V/ o °

F= Foro General Gestién
Ambiental COEX |2.- Definiciones

4. AUTOEVALUACIONES

En algunos de los cursos, el profesor correspondiente podria establecer una
actividad de autoevaluacién. Si ese fuera el caso de tu curso, te informamos de
que NO sera calificable para la nota final del curso y podras realizarla tantas
veces como consideres necesario.

En el siguiente ejemplo se muestra una actividad de autoevaluacion, justo
debajo de la actividad formativa de “Introduccion”, dentro del apartado del
curso “Introduccion”.

|1.- Introduccion
ﬁ Introduccion
y/ Auto evaluacidn Tema 1

|2.- Definiciones

Para realizarla, simplemente pulsa sobre su nombre (Autoevaluacion Tema
1 en el ejemplo de arriba) y sigue los pasos que la plataforma te indique.

Como ocurre con todas las actividades/recursos, también las tendras
disponibles en el bloque “Navegaciéon” que se encuentra en la parte izquierda
de la pantalla.



5. TUTORIAS

Cada curso cuenta con la posibilidad de establecer sesiones de chat
programadas con el profesor, para que puedas preguntar las dudas que tengas
sobre el contenido del curso.

Podras acceder a ellas, dentro del horario prefijado (que aparecera en el
titulo de la tutoria), pulsando sobre su nombre, tanto en la parte superior del
curso (si estas en el inicio del curso) o en el bloque “Navegaciéon” de la
izquierda:

Area personal » Gestién Ambiental COEX

E Navegacion W=l Movedades

i ':“ Guia didactica Gestion Ambiental COEX
Area personal

Inicio del sitio ’ﬂ Indice Gestion Ambiental COEX

Paginas del sitio W=l Foro General Gestidn Ambiental COEX
Curso actual

. ) i) Tutorias Gestion Ambiental COEX - Jueves a las 17:00
Gestidn Ambiental COEX

Participantes

General | 1.- Introduccion
MNovedades
B Guia didactica Gestion ’ﬂ Introduccion

Ambiental COEX %f

. Auto evaluacian Tema 1

B Indice Gestidn Ambiental COEX a ‘
Foro General Gestion

Ambiental COEX |2.' Def|n|c|ones
_ Tutorias Gestidn Ambiental

COEX - Jueves a las 17:00 B oeriniciones

En el ejemplo de arriba, se muestra como acceder a las tutorias del curso de
Gestion Ambiental, planificadas los jueves a las 17:00.

6. EVALUACION

Alo largo del curso, o al finalizar el mismo, tendras que realizar una o varias
evaluacion/es para demostrar todos los conocimientos que has ganado durante
su realizacion.

Habitualmente, seran cuestionarios tipo test, cuyo resultado contara para la
nota final del curso. Para realizarlos, tendras, generalmente, dos intentos. En
todo caso, en la guia pedagdgica se incidira sobre este asunto.

Todas las instrucciones para ejecutarlo con todas las garantias se te
mostraran antes y durante la realizacion de la evaluacion. Y si tienes alguna
duda, no dudes en ponerte en contacto con el profesor o el servicio de atencion.

Como ocurre con todas las actividades/recursos, también las tendras
disponibles en el bloque “Navegaciéon” que se encuentra en la parte izquierda
de la pantalla.



7. CERTIFICADO DE SUPERACION DEL CURSO
Si apruebas la/s evaluacion/es, se te remitira el Certificado asociado al
curso.

4. CONTACTO

Tienes varias opciones para comunicarte en la plataforma, adicionales a las ya
comentadas (foros y chats/tutorias)

1. CONTACTO CON EL PROFESOR Y CON LOS DEMAS PARTICIPANTES
Dentro del curso, en el bloque “Navegacion”, si pulsas sobre “Participantes”,
se mostraran tanto profesores como alumnos del mismo:

E Navegacion =&

Area personal
® |nicio del sitio
b Paginas del sitio
¥ Curso actual
w Gestion Ambiental COEX

* Participantes

Si pulsas sobre el nombre del alumno o profesor con el que quieres
contactar, se abrird una nueva pantalla, con la opciéon de enviar “Mensaje”
disponible:

[ ]
Detalles de usuario Detalles del curso
Pais Roles

Espana Estudiante
Ciudad

Madrid

Miscelanea

2. CONTACTO PARA CUALQUIER DUDA
Para cualquier duda relacionada con los cursos disponibles en la
plataforma, el uso de la propia plataforma, y en general, cualquier duda que no
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puedas resolver en los medios que se han indicado en este manual, puedes
pulsar en el menu superior “Contactanos” donde se mostrard el correo
electrénico y teléfonos disponibles:

OEX

Estudios de Conservacién y Explotacién

E-learning Estudios COEX Contactanos FAQ Manual del alumno Mis cursos ¥

También puedes consultar la seccion de Preguntas Frecuentes, si tienes
alguna duda, puede que te ayude a resolverla:

E-learning Estudios COEX Contactanos FAQ Manual del alumno Mis cursos ~
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