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REQUISITOS MINIMOS

En este apartado encontraras toda la informacién para entrar y navegar sin problemas

tanto por el aula virtual como por los distintos elementos del curso.
Aspectos recomendables para tu ordenador:

e Resolucion de pantalla 1204 x 768

e Preferentemente conexion a Internet de Banda Ancha y un antivirus actualizado.

e Navegador: recomendable Mozilla Firefox, pero se pueden utilizar otros
navegadores como Google Chrome, Microsoft Edge o Safari.

e Para ver los documentos en PDF necesitaras tener instalado ACROBAT
READER o algun otro programa de visualizacion de PDF. Si no lo tienes, puedes

obtenerlo de forma gratuita en: hitps://www.adobe.com/es/acrobat/pdf-

reader.html
e Para que algunos elementos funcionen correctamente es necesario tener
instalado el Adobe Flash Player. Puedes obtenerlo en esta direccion:

http://www.adobe.com/es/products/flashplayer.html
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ACCESO AL AULA VIRTUAL

Para acceder al aula virtual, sigue los pasos que te mostramos a continuacioén:

Paso 1: pagina de acceso

Debes dirigirte a la direccion de internet: https://aytomarratxi.dicampus.es/
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Bienvenido/a al Aula de Formacion del Ayuntamiento de Marratxi Acceso usuarios/as

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean eget ex et massa cursus hendrerit vitae it amet eros. Suspendisse potenti. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci Nombre de usuario
luctus et ultrices posuere cubilia curae; Fusce vitae nisl pulvinar, consequat elit et, pretium nunc

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean eget ex et massa cursus hendrerit vitae sit amet eros. Suspendisse potenti. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci Contrasefia
luctus et ultrices posuere cubilia curae; Fusce vitae nisl pulvinar, consequat elit et, pretium nunc.

Centro de Atencién a Usuarios/as (CAU)

Ponemos a tu disposicién un Centro de Atencion a Usuarios/as (CAU), para resolver cualquier duda técnica o de contenidos que te surja durante el estudio. El servicio serd 24x7.

Aviso de Cookies

Contacta con nosotros/as en 663
0 a través del correo electrénico

En esta pagina encontraras:

- Informacién relacionada con el Centro de Atencién a Usuarios (CAU) a través
del cual podras contactar con el servicio técnico.

- Botdn de descarga de la guia de navegacion.

- Espacio paraloguearse y asi acceder al aula virtual... jSera el paso que daremos

a continuacion!

Paso 2: acceso a usuarios/as

Ajuntament

Introduce tu Nombre de Usuario y la Contrasefia que te de Marratxi

hayan facilitado y pulsa el botén “ACCEDER”.

Una vez identificado, accedes a la pagina principal del ~ Acceso usuarios/as

‘. Nombre de usuario |

aula virtual, jlo vemos en el siguiente apartado!

| Contrasefia |

#O0lvido su nombre de usuario o contrasefia?

Aviso de Cookies
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PAGINA PRINCIPAL

a Auntament Pagina Principal Area personal  Mis cursos

Moodle Ayto Marratxi

Cursos disponibles
Curso Demo
Encontrards los cursos disponibles y podras navegar a otros apartados:

Area Personal

Linea de tiempo

[ Préximos 7 dias v ] [ Ordenar por fecha « J Buscar por tipo o nombre de actividad

No hay actividades que requieran acciones

Calendario
Todos los cursos
= diciembre enero 2025 febrero =
Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

1 2 a a 5

En este apartado, podras consultar la Linea del tiempo, es decir, aquellas actividades

gue estén programadas para los proximos dias.
Asimismo, también podras consultar el calendario.

Mis cursos

Listado de cursos en los que estas matriculado/a como alumno/a.

Curso Demo OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE
Categoria 1 Categoria 1

4% completado
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En este apartado encontrards una vision general de los cursos en los que estas

matriculado/a y el porcentaje de conclusién de cada uno de ellos.

Administracion y navegacion

cado como Alumno Marratxi LM

Pulsando sobre tu nombre, en la esquina superior derecha de

Perfil
la pantalla, podrds acceder al bloque de administracion y

Calificaciones

navegacion. Calendaric

Preferencias

Desde él, puedes acceder a tu perfil, a tus calificaciones, al

calendario, modificar tus preferencias en la pagina y cerrar ~ emarsesion

sesion.
- N
Alumno Marratxi © Vensse
Detalles de usuario Miscelanea
Editar perfil Mis certificados
Direccion de correo Mensajes en foros
alumno.marratxi@talentocorparativo.com {Oculto a todo el mundo Foros de discusion
excepto a los usuarios con los permisos adecuados)
Informes
Detalles del curso Resumen de Calificaciones

Perfiles de curso

Curso Demo

Si pulsas sobre editar perfil podras maodificar tu correo electrénico, tus datos personales

y afiadir una imagen de perfil.

En el apartado detalles del curso veras una lista de cursos en los que estas

matriculado/a.

En el apartado miscelanea podras consultar, en caso de haberlos, los certificados que
ya has descargado para mantenerlos archivados en plataforma y poder acceder a ellos
siempre que lo necesites. Asimismo, tienes disponibles los mensajes que has publicado

en los foros para consultar las respuestas mas facilmente.

Por ultimo, pulsando en resumen de calificaciones dentro del bloque informes, te
aparecera una lista de cursos que actualmente estas cursando y la calificacion total que

tienes en ese momento en cada uno de ellos.

Si pulsas sobre alguno de los cursos, veras la calificacion desglosada.
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Cursos que estoy tomando

Nombre del curso

Curso Demo

Calificacion

Si en el menu principal pulsas sobre calificaciones accederas a esta misma linea.

Alumno Marratxi © Mensae A través del menu preferencias puedes

AM

Preferencias

Cuenta de usuario

Editar perfil

Idioma preferido

Configuracion del foro

Configuracion del editor

Preferencias de calendario
Preferencias del banco de contenidos
Preferencias de mensajes
Preferencias de notificacion

editar tu perfil, cambiar el idioma preferido
de la plataforma y configurar algunas
preferencias de plataforma, por ejemplo: si
quieres que te lleguen o no notificaciones al
correo cuando te envian mensajes o te
responden por el foro (por defecto, te llegara

siempre una copia).

A laizquierda de tu nombre, apareceran los siguientes botones: Q o

(e] | Usted se ha identificado como Alumno Marratxi LM~

[x]
Busqueda Q| %

& Contactos

+ Destacados (1)

Alumno Marratxi

» Grupo (0)

» Privado (0)

Si pulsas sobre el bocadillo, accederas a la

herramienta de mensajeria interna de la plataforma:

Te aparecera un apartado de chats destacados en
el que por defecto tienes una conversacién con tu
nombre y apellidos para guardar notas y borradores,

este chat solo lo ves ti mismo/a.

En el apartado privado apareceran los chats que se

creen con tutores/as o el servicio técnico.

Cuando te envien un mensaje, te aparecera la
notificacion en rojo y el nimero de mensajes

recibidos.

La campana te indicara otro tipo de notificaciones, por ejemplo, cuando otro/a usuario/a

de la plataforma te solicite o acepte como contacto.
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ZONA DE ESTUDIO

Ya hemos visto cémo consultar la lista de cursos, pulsando sobre el nombre de un curso
accederas al mismo y tendrds a tu alcance todas las herramientas necesarias para

comenzar su estudio:

o Pagina Principal Area persfll;  Mis cursos  Administracién del sitio © M v Modade edicién @D
x x
pe— OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE P —
Fora de navedades Cuo  Configuracién  Participantes  Calficaciones  Informes  Mas v
_ CONTACTO X
Guia didctica
- olapsar todo tutares@di
*~ Unidad 1: Introduccién a Ge“erﬂl 4 ! ores oamprss.com
1 D Atencion telefénica:
Introduccit Google
FoRc B 984 39 46 57
aluacion @ or de novedades o N -J: de 9:00 2 18:30
V: de 900 a 15:00
e HORARIO DE VERANG
N . LVdeBals
¥ Unidad 2: Comenzar ... & RECLRse :
Guia didsctics &
2. Comenzar en Goagle Dri.
Comtiers informacion reevonte sbre of curss ochos mpartante, crtrios e evaiuscidn, contenisas ..
FAQs LR
+ | Adadir Qs
~ Unidad 3: Introducci... & s
]
3. Intraduccién al espacia S
d
]
L v Unidad 1: Introduccién a Google Drive » i
~ Unidad 4: Servicios a... @
PRQUETE SCORM s
4. Servicios adicionales de . Introduceion a Goagle Drive ## —_—

1. Blogue de navegacion: podras moverte por los contenidos del curso. En él, se
indica las partes que estan abiertas y las que estan bloqueadas (ﬁ).

2. Zonade estudio principal: encontraras los foros, guias, contenidos de estudio
del curso y test de evaluacion.

3. Bloques del curso: podras consultar el contacto del equipo de tutorizaciéon y

dinamizacion, FAQs y el calendario.

A continuacion, vamos a ver como utilizar cada uno de los elementos de estudio:

Foros del curso

Dentro de cada curso, tendras disponibles tres tipos de foros:

o Foro de novedades: en él, el equipo de tutorizacion y dinamizacién publicara
novedades y avisos de interés relacionados con el transcurso de la accion
formativa. En este foro, no podras interactuar, solo podrés leer y siempre te
llegaré una copia al correo electrénico.

e Foro de dudas de contenido: podras plantear dudas relacionadas con los

contenidos del curso.
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e Foro de dudas técnicas de la plataforma: habilitada para que todos los

estudiantes podais publicar vuestras dudas técnicas sobre el manejo de la

plataforma.

En estos dos ultimos foros, el equipo de tutorizacién y dinamizacion respondera en un

plazo maximo de 24 horas.

Chat

La herramienta del chat es una aplicaciébn de mensajeria instantanea de la plataforma,
a través de la cual llevaremos a cabo tutorias sincronas con el equipo de tutorizacion.

Deberas solicitar estas tutorias a través del correo electrénico: tutores@dicampus.com

(asunto: Ayto. Marratxi — Curso).

Guias del curso

Las guias de navegacion y didactica del curso estaran colgadas en el apartado general

para que puedas consultarlas siempre que lo necesites.

Paquetes de contenido

Son los contenidos de estudio propiamente dichos.

v Unidad 1: Introducciéon a Google Drive »

PAQUETE SCORM Recibir una calificacion
1. Introduccién a Google Drive &

Obtener una calificacion de 100 o mas

E CUESTIOMARIO Recibir una calificacidn
1. Test de evaluacién &

Recibir una calificacién de aprobado

& No disponible hasta que: La actividad 1. Introduccién a Google Drive esté marcada como realizada

RECURSO
1. Manual de contenidos &

& No disponible hasta que: La actividad 1. Introduccién a Google Drive esté marcada como realizada

Pinchando sobre el nombre del tema, veremos las diapositivas que contienen los
contenidos de estudio del curso. Ademas, contamos con una serie de botones que

facilitan la navegacion por los mismos:
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Contenides formativos / 1 - Pre2mbulo

1.1 - Objetivos iINDICE DE CONTENIDOS

Objetivos
Al finalizar esta unidad serds capaz de:

» Conocer las utilidades de Google Drive.

» Descubrir cudles son las herramientas ofimaticas asociadas a
Google Drive.

« Conocer los niveles de Accesibilidad y seguridad de Google
drive.

» Familiarizarte con la nube.

BOTONERA DE NAVEGACION

Indice de contenidos

Contenidos formativas / 1 - Preambulo

1.1 - Objetivos

. Preambulo

. Objetivos v

iCompleta)
. Introduccion
. Cuestion practica
. Qué es y qué hace Google Drive
. Paquete de aplicaciones de ofimatica
Esta herramienta nos permitira movernos libremente por los contenidos, avanzando o
retrocediendo a lo largo de los contenidos.

Ademas, marca con un tic en verde (+ ) los apartados que ya hemos visualizado.

10
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Botonera de navegacion

Nos permite avanzar y retroceder en las paginas de los contenidos.

Ejercicios de autoevaluacion

A lo largo de los temas, encontraras ejercicios de autoevaluacion, estos ejercicios se
corrigen automaticamente y no tienen peso en la evaluacion del curso, puedes repetirlos

todas las veces que necesites para practicar, ya que no se guardan.

Por ejemplo, puedes encontrar una pregunta para responder con una palabra, como en

la siguiente imagen, una sopa de letras o un test.

iDescubre de qué palabra se trata!

La propuesta tecnolégica que permite ofrecer servicios de computacién a través de internet se

denomina...

Test de evaluacion

Tras la visualizacion del tema tedrico, desbloquearéas el test de evaluacion y el manual

de contenidos:

v Unidad 1: Introduccion a Google Drive

» R + Hecho: Recibir una calificacién
1. Introduccién a Google Drive
+ Hecho: Obtener una calificacién de 100 o mas
w4 L. Por hacer: Recibir una calificacion
D 1. Test de evaluacion
Por hacer: Recibir una calificacion de aprobado

E 1. Manual de contenidos

Pulsando sobre el test de evaluacion y comenzando un nuevo intento, accederemos a

las preguntas:

< . 11
‘ll Govern de les SO| b SERVICIO PUBLICO
Illes Balears formacié MINISTERIO =
h' i ocupacié DETRABAJO

Y ECONSJMIA SOCIAL SEPE

Conselleria d'Empresa,
Ocupaci6 i Energia



Ajuntament
de Marratxi
OFIMATICA EN LA NUBE: GOOGLE DRIVE / 1. Test de evaluacién

1. Test de evaluacion

Atras

Pregunta 1 ;Cuanto espacio inicial proporciona Google Drive de forma gratuita?
Sin responder
adn

O a. 10Gb.
Se puntda como .
0 sobre 1,00 O b. 15 Gb.
' Marcar O c. 20Gb.
pregunta
Pregunta 2 A la hora de subir un documento a Google Drive ;Qué tipo de restricciones podemos encontrarnos?

Sin responder
aln = A c A . s
(0 a. Las hojas de calculo creadas en Hojas de Calculo de Google no pueden superar el millén de celdas.
Se puntta como - . .
0 sabre 1,00 ) b. Los archivos no pueden pesar de mas de 1TB.

 Marcar (O ¢ Los documentos no pueden tener mas de 1,02 millones de caracteres.

pregunta

Responderemos a todas las preguntas y pulsaremaos sobre “Terminar intento...”.

Esto, nos llevara al siguiente resumen, en el que se indica las preguntas que hemos
respondido y cuales no. En este punto, podemos confirmar la finalizacion del
cuestionario o volver atras para responder alguna pregunta que hayamos dejado en

blanco o modificar una respuesta.

Resumen del intento

Pregunta Estatus

1 Respuesta guardada
2 Respuesta guardada
3 Respuesta guardada
4 Respuesta guardada
5 Respuesta guardada

Volver al intento

Enwviar todo y terminar

Si hemos comprobado que las respuestas estan guardadas y no queremos hacer ningn

cambio, pulsamos sobre “enviar todo y terminar’ y confirmamos en el mensaje

emergente.
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Esto, pondré fin al intento en curso pero como contamos con intentos ilimitados, podras

volver a intentarlo las veces que necesites.

Tras este paso, se nos abrird la retroalimentacion del test, en la que se indica el tiempo
que hemos empleado, los puntos que hemos obtenido y la calificacion final. Asimismo,

aparece una retroalimentacion en la que se sefala si se ha superado o no el test:

Comenzado el viernes, 31 de enero de 2025, 10:14
Estado Finalizado

Finalizado en viernes, 31 de enero de 2025, 10:15

Tiempo 39 segundos
empleado
Puntos 3,00/5,00
Calificacion 6,00 de 10,00 (60%)
Comentario - Enhorabuena! Has superado el test.

Ademas, podras comprobar qué respuestas estan correctas y cuales no. Como los
intentos son ilimitados, no se muestra la respuesta correcta en la que hayas fallado,

pero siempre podras consultar con el equipo de tutorizacion.

Pregunta 1 ;Cuanto espacio inicial proporciona Google Drive de forma gratuita?

Correcta

Se puntda 1,00 a. 10 Gb.

sobre 1,00 b. 15Gb. v

¥ Marcar

pregunta ¢ 20Gb.

Pregunta 2 A la hora de subir un documento a Google Drive ;Qué tipo de restricciones podemas encontrarnos?

Incorrecta

Se puntia 0,00 a. Las hojas de calculo creadas en Hojas de Calculo de Google no pueden superar el millon de celdas. %
sobre 1,00

b. Los archivos no pueden pesar de mas de 1TB.
¥ Marcar

pregunta c. Los documentos no pueden tener mas de 1,02 millones de caracteres.

Manual de contenidos

Los manuales de contenidos de cada unidad, son los mismos contenidos que has visto
en el paquete de contenidos, pero maquetados en PDF para que puedas descargarlos

y conservarlos en el futuro.

Estos contenidos, estaran disponibles hasta que finalice el curso, por lo que debes

recordar ir descargandolos a medida que avances.

o o 13
ll Govern de les SO' b e SERVICIO PUBLICO

\ l liles Balears : 1 T 2  MINISTERIO DE EMPLEO ESTATAL

U] i ocupacié T DETRABAIO

Y ECONOJMIA SOCIAL S E P E

Conselleria d'Empresa,
Ocupaci6 i Energia




Ajuntament
de Marratxi
Glosario

Lista de términos y definiciones que seran de ayuda para comprender el contenido del
curso. En este glosario, encontrards conceptos clave relacionados con la materia,
explicados de manera clara y concisa. Servira de rapida referencia para reforzar tu

aprendizaje y facilitar la comprension de términos técnicos o especializados.
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