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MOODLE plataforma online de formacion

Thoodle

1 Introduccion

Moodle es una plataforma de gestion de aprendizaje (LCMS-Learning Content
Management), disefiada para proporcionarle a educadores, administradores y estudiantes
un sistema integrado Unico, robusto y seguro para crear ambientes de aprendizaje

personalizados.

Su nombre proviene de acronimo:

Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment
(Ambiente de Aprendizaje Modular Dinamico Orientado a Objetos)

Es una plataforma altamente flexible y completamente personalizable, debido a que es
Codigo Abierto, Moodle puede ser personalizado en cualquier forma deseada, para
adecuarlo a necesidades individuales. Su configuraciéon modular y disefio inter-operable
les permite a los desarrolladores el crear plugins e integrar aplicaciones externas para
lograr funcionalidades especificas.

Escalable a cualquier tamafio, desde unos cuantos estudiantes hasta millones de
usuarios, para soportar las necesidades, tanto de clases pequefias, como de grandes
organizaciones. Moodle ha sido adoptado para usarse en educacion, negocios,
organizaciones no-lucrativas y contextos comunitarios.

Moodle es usada en blended learning, educacion a distancia, clase invertida y diversos
proyectos de e-learning en escuelas, universidades, oficinas y otros sectores.

Su creador, el pedagogo e informatico australiano, Martin Dougiamas, baso su disefio
en las ideas del constructivismo en pedagogia que afirman que el conocimiento se
construye en la mente del estudiante en lugar de ser transmitido sin cambios a partir de
libros o ensefianzas (el proceso de ensefianza se percibe y se lleva a cabo como un
proceso dinamico, participativo e interactivo del sujeto), y en el aprendizaje
cooperativo. Un profesor que opera desde este punto de vista crea un ambiente centrado
en el estudiante que le ayuda a construir ese conocimiento con base en sus habilidades y
conocimientos propios en lugar de simplemente publicar y transmitir la informacion que
se considera que los estudiantes deben conocer.

Profesor: manuelduran@granada.org
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Es una aplicacion web de gestion de aprendizaje (LMS). A diferencia de las
formaciones presenciales, es un cms de aprendizaje con la que podemos mantener
creada una comunidad social a través de internet formada tanto por profesores como por
alumnos.

Como se puede ver, toda la comunicacion y el trabajo, funciona a través de la red. En
todo momento se puede tener acceso a la misma y se encuentran comunicados unos y
otros.

En este sentido, podemos acceder desde cualquier dispositivoen el que podamos
acceder a un navegador y contemos con una conexidon a internet. Mediante esta
conexion, podemos entablar una conversacion. Como si se tratase de un correo
electronico entre los propios participantes.

Ademas podremos compartir diferentes tipos de documentos y contenidos. Asi como
poder descargar otros.

Dicho esto, es como si estuviéramos en un aula virtual donde podemos entregar un
trabajo a un profesor, o descargar unos archivos de apuntes que éste haya habilitado.
Contaremos con todas las herramientas necesarias para llegar a nuestros alumnos y
ofrecerles formacién y conocimiento en cualquier materia. Para empezar, nos permite
trabajar con todo tipo de formatos, ya sean documentos de Word, de Excel, PPT, Flash,

Esta avalado por las universidades pertenecientes Ministerio de Educacion espafiol.
Muchos portales web, sectores TIC y plataformas e-learning de la Administracion
Publica asi como la Universidad lo usan en sus campus virtuales. Por ejemplo:

Portal de educacion a distancia de la Junta de Andalucia:

https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/adultos

Portal del campus virtual de la Universidad de Granada:

https://ecampus2122.ugr.es/

Portal de formacion del Ayuntamiento de Granada:

https://eformacion.granada.org

Y como no, el portal de la Escuela de Policia Local de Granada:

https://escuelapolicia.granada.org

2 Como accedo a la Plataforma.

Para poder acceder a cualquier plataforma de Moodle, hay que disponer previamente de
una cuenta donde se nos autorice al acceso a la misma, desde ese momento podremos
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visualizar a través de la navegacion web los distintos contenidos que esta dispone; a
saber: las categorias, el nombre de los cursos, ciertos temarios o informaciones.

Se puede acceder a través de varios modos de cuentas: como alumno, como profesor,
como gestor y como administrador. Segun el nivel de acceso que dispongas veras unos
u otros contenidos y podras realizar cambios en los mismos o realizar otras gestiones.

Existe ademas un acceso de invitado a través del cual podrés visualizar los cursos que
estén configurados para ser accesibles a los invitados, pero no podras realizar las tareas
ni examenes que se lleven a cabo en el curso.

2.1 Como se produce el proceso de registro en la plataforma.

El proceso de registro en la plataforma, bien para asignarsele una cuenta de Alumno
como de Profesor, se realizara tras la solicitud mediante correo electronico a la
Secretaria de la Escuela en escuelapolicia@granada.org debiéndose cumplimentarse el
formulario de consentimiento de tratamiento de datos de caracter personal, que podra
ser facilitado por correo por la propia escuela o descargarlo desde su portal web.

En principio, los datos necesarios para el registro son: Nombre de usuario (asignado por
el responsable de la plataforma y sera el que se use para el acceso a la misma junto con
la contrasefia), Nombre, Apellido(s), Ciudad, Pais e idioma preferido. La imagen del
usuario la podra subir y cambiar a su antojo por si mismo.

La plataforma de moodle https://escuelapolicia.granada.org se ha configurado para
poder disponer de la cuenta de correo electronico de cada alumno, que podra ser
utilizada para enviarle correos sobre actividades del cuso o incluso de la plataforma y
para poder ejercitar el proceso de restauracion de la contrasefia en caso de su olvido y
para comunicarle las credenciales iniciales de acceso.

La contrasefia deberd cumplir estos requisitos: tener al menos 8 caracter(es), al menos 1
digito(s), al menos 1 mintscula(s), al menos 1 maytscula(s), al menos 1 caracter(es) no
alfanuméricos como *,-, o #

Como datos adicionales del usuario se podrian incluir su direccion de pagina web,
Numero de ICQ, ID Skype, ID AIM, ID Yahoo, ID MSN, Numero de ID, Institucion,
Departamento, Teléfono, Teléfono mévil y Direccion.

2.2 Como se produce la inscripcion o matriculacion en un curso.

Es muy importante conocer que cuando tienes acceso como alumno o incluso

como profesor, aunque puedas visualizar el contenido de los cursos y demas

modulos que se puedan haber creado en el portal, si no te encuentras inscrito o

matriculado en los mismos no podras realizar las tareas o examenes, incluso

no podras acceder al contenido ni temarios del mismo. Debido a ello, si quieres

participar en el curso, tendréas la opcion de la automatricula en algunos casos o deberas

solicitar tu inscripcion al responsable de la plataforma para que te matricule. Hasta que
no suceda alguna de estas cosas, no podras participar en el curso.
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Para la automatricula vas a necesitar una clave de matriculacion, que serd notificada o
publicada a los alumnos potencialmente receptores del curso. Asimismo se podran
utilizar las cuentas de correo electronico escuelapolicia@granada.org o
academiapl@granada.org para ponerse en contacto con la Secretaria de la Escuela de
Policia Local, a fin de solicitar la inscripcion y matriculacion en el curso en que se esté
interesado.

Debiéndose tener en cuenta que los funcionarios en practicas que sean alumnos de las
promociones de nuevo ingreso, aun cuando tengan acceso o conocimiento de la clave de
matriculacion no deben automatricularse para aquellos cursos destinados a funcionarios
de carrera. Por otro lado, normalmente la Secretaria de la Escuela va a matricular de
oficio a todos los alumnos de las nuevas promociones en el curso ingreso.

2.3 Como accedo al Moodle de la Escuela Policia Local de Granada.
Desde cualquier dispositivo que cuente con un navegador y acceso a internet,
escribiremos la direccion del servidor de moodle tal y como se muestra en la imagen

realizada sobre el navegador firefox.

Una vez accedamos al sitio, en la parte superior derecha se encuentra el enlace de
Usted no se ha identificado. (Acceder)

acceso, con el siguiente literal:
en la imagen.

tal y como se muestra

7| Escuela Policia Local Granada X + i O
= & @ & https:/fescuelapolicia.granada.org i @ %

Usted no se ha identificado. (Acceder)

ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) ~

Al pulsar sobre ¢él, nos dirigira a la pagina de identificaciéon del sitio, donde

escribiremos nuestros datos de identificacion y pulsaremos

5 Escuela Policia Local Granada: © % | + a

> C Q B https://escuelapoliciagranada.org/login/indexphp o o %

ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) ~

Escuela Policia Local Granada

Nombre de usuario Z0lvidé su nombre de usuario o contrasefia?

Las "Cookies' deben estar habilitadas en su

Contrasefia navegador @

Algunos cursos permiten el acceso de
[ Recordar nombre de usuario invitados

5
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Actualmente se encuentra deshabilitado, el proceso de recuperacion de contrasefia
usando el link 7y o o mbre de usuario o contrasedia?

Por ultimo, en esta pagina es donde se puede acceder como invitado a los contenidos
destinados a invitados, aunque por la configuracion de nuestro sitio, la informacion que
muestra es  practicamente la misma que cuando no se usa este

ENTRAR COMO INVITADO
acCcCeEso.

Debemos saber que ademas podemos acceder a la plataforma de formacion usando la
aplicacion movil disponible tanto para dispositivos Android como iOS. Para ello
deberemos descargar en nuestro dispositivo la apk o app desde sus stores o tiendas, a las
que podremos acceder usando este enlace:

https://download.moodle.org/mobile?version=2020110903 &lang=es&io0sappid=633359
593 &androidappid=com.moodle.moodlemobile

A este enlace podemos acceder directamente desde las paginas de nuestro sitio,
pulsando el enlace existente en la  zona inferior  de las

mismasescargar la app para dispositivos moviles

CONTACTANOS GET SOCIAL

Calle huerta del Rasillo 6, C.P. 18004, Granada
& E-mail : escuelapolicia@granada.org n a

A\ A\ La Escuela de Policia Local de Granada No se hace
responsable del contenido que aportan los/as
profesores a la Plataforma a efectos de plagio y/o
derechos de autor.

Resumen de retencion de datos

Descargar |la app para dispositivos moviles https://download. moodle.org/mobile?version=2020110903...sapp

Una vez descargada e instalada la aplicacion, pulsaremos el boton . para conectarla
a Moodle, donde escribiremos en el campo Su sitio la direccion de nuestro servidor:
https://escuelapolicia.granada.org y elegiremos la opcion Conectar a su sitio.

2044 @ 34,1k8/s g il T (WK
20:47 Sébado 25 de diciembre T64% ) < Conectar a M °
s \J
Sitios V 4 a
Su sitio

Administrador Plataforma uelapolicia.granada.org

g Escuela Policia Local Granada >
escuelapolicia.granada.org

Por favor seleccione su sit...

MANUEL DURAN CARRANZA 'g Conectar a su sitio
Escuela Policia Local Granada > escuelapolicia.grana...

escuelapolicia.granada.org
Esp. Ing. Jorgelina
- Cecilia Nadal

G B ofr B &

(-

-DA

12 s & 7 8 s
qwe r t y ui o

=13

asdf gh j kI

. T~ z x ¢ vbnmdG&E

7123 , @ .=
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Imagen iPAD Imagen Android

e B s Al T =% 4= A continuacion escribiremos nuestro usuario y contrasefia y
< Acceder &  pulsaremos acceder.

- En ese momento nos mostrara el contenido de la plataforma

' al que tengamos acceso: ¢

17:26 Domingo 26 de diciembre

Escuela Policia Local Granada Q

Escuela Policia Local
Granada

https://escuelapolicia.granada.
org

ESCUELA DE POLICIA LOCAL DE GRANADA

Nombre de usuario

INSCRIPCIONES:
https://escuelapolicia.granada.org

Contraseiia

ACCEDER =

Itinerario formative de Inglés flexible Nivel 1 A1-A2

:0lvidé su nombre de
usuario o contrasena?

B REALIZACION: DEL 20 DE DICIEMBRE DE 2021 AL 10 DE MARZO DE
2022

INFORMACION CURSO

BB Categorias >

3 Que puedo hacer en Plataforma ESCUELA POLICIA LOCAL GRANADA

El funcionamiento de nuestra plataforma es similar al resto de Moodle que podamos
encontrar, a lo largo de este apartado se van a describir las principales utilidades que
vamos a tener que usar durante el curso.

No obstante, esta seria la lista aproximada de cosas que podemos hacer con el perfil mas
basico que seria el de estudiante.

A. PERFIL DEL ESTUDIANTE - Vista de perfil - Ediciéon de perfil - Cambiar
contrasefia - Idioma preferido - Configuracion del foro - Configuracion del editor -
Preferencias del curso - Preferencias de calendario - Preferencias de mensaje -
Preferencias de notificacion 0 -

B. AREA PERSONAL - Cursos recientes - Vista general del curso - Linea de tiempo -
Archivos privados - Usuarios en linea - Insignias recientes - Calendario - Eventos
proximos

C. CALENDARIO Y EVENTOS - Interfaz de calendario - De usuario

D. ARCHIVOS PRIVADOS - Subir archivos

E. MI CURSO - Temas - Contenidos - Progreso

Profesor: manuelduran@granada.org
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E. PARTICIPANTES - Participantes del curso - Perfil de compaferos de curso - Anadir
a contactos

F. INSIGNIAS - Ganarse una insignia
G. COMPETENCIAS - Logro de competencias
H. CALIFICACIONES - Ver calificaciones

I. ACTIVIDADES - Base de Datos - Sala de Chat - Consulta - Cuestionario - Encuesta
- Encuesta predefinida - Foro - Glosario - Herramienta externa - Leccion - Taller - Tarea
- Wiki

J. RECURSOS - Archivo - Carpeta - Libro - Pagina - Paquete de contenido IMS —
URL

En este curso no vamos a poder profundizar en todos estos apartados, si bien los mas
imprescindibles en la ejecucion de un curso online si que se van a analizar con mas
detalle.

Aquellos cursos que sean integramente online, la practica totalidad de actividades que
se tengan que realizar para superar el curso se realizaran usando la plataforma de la
Escuela, salvo la visualizacion on-line de la imparticion de las clases o si se es
convocado a una videoconferencia que se utilizard la plataforma especifica Webex que
mas adelante explicaremos en este curso. Excepcionalmente se podra usar el correo
electronico corporativo o cualquier otro siempre que este haya sido registrado en la
Escuela, para alguna actividad puntual, o para comunicar fallos en las plataformas.

Habitualmente en las plataformas de Moodle los cursos se organizan, mediante su
agrupacion en categorias, es por ello que en las aplicaciones moviles siempre tendremos
que desplegar el menu B Categorias para poder visualizar los cursos. En cada curso se
pueden incluir tareas, encuestas, test, videos, documentacion y su foro concreto.

Ademas cada usuario, dispone de su seccion de calendario, blog, notificaciones,
mensajes, su area personal con sus preferencias y perfil, y un largo etcétera.

Como consejo para conseguir una mejor navegacion dentro de la plataforma y dado que
esta tiene multitud de enlaces que nos llevan de una pagina a otra, se recomienda usar
los menus del propio navegador que usemos de pagina atrds y hacia

adelante < C B escuelapolicia.granada.org/

En la siguiente imagen, se muestra la actual pagina inicial del curso, a través de ella
vamos a iniciar el aprendizaje de la plataforma.

Profesor: manuelduran@granada.org
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<« C @ escuelapalicia.granada.org ®E * B °

=l través de este mend accederemos a todo el contenido disponible Notificacionesl S FUSEIRE T ST s =
Desplegar menu Area Personal
M ESPANOL - INTERNACIONAL (ES) ~

@ Area personal

pOLICIA Loca; e

2 s CUE L A BB Calificaciones
“cmo. AYUNTAM'ENTO ® Mensajes
/& Preferencias

(= Cerrar sesion

z Calendario
MATRICULACION CERRADA CUPO COMPLETO
Ty &
11 En esta zona aparecera la informacion del € mesiesebes 2004
, domingo, 14 noviembre evento
CUrsSO O CUrsos gque en ese momento se esten
bun M2l ESPECTACULOS: Se cierra TEST 1

impartiendo o se vayan a impartir ii 1z
> 8 9 10 1m 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

EORMATIVO En Calendario Podremos ver las terea?s y examenes que
DE tenemos pendientes, podemos afiadir nuestros eventos

I"GLES FLEXIBLE 4‘ Eventos préximos

-
‘ No hay eventos proximos

NIVEL 1
A1-A2 " r al calendario...

Cursos ¥ Colapsar todo

%> ITINERARIQO FORMATIVO DE INGLES ADAPTADO A POLICIAS LOCALESDEAl o

AA2
@

©» POLICIAJUDICIAL ®

= LIBROS o)

»

%+ CURSO NUEVO INGRESO XX PROMOCION ®
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A continuacion vamos a describir el menu principal

@& Area personal

B Calendario

(9 Archivos privados
= Mis cursos

= LIBROS

= ESPECTACULOS
= CENTRAL

= FINALIZADOS
= MENORES

= EXP_DIPLOMA

= ING-XX/21

& Participantes
U Insignias

¥ Competencias
E Calificaciones

O NORMATIVA

Pulsando sobre E 0 sobre desplegamos
u ocultamos el ment, el submenu
seleccionado se encuentra sombreado en azul

Disponemos de dos paginas basicas, la

# Pagina Principal y el & Area Personal

El calendario, donde podremos ver tareas y
examenes pendientes, y afadir tus eventos

Moodle te permite almacenar ficheros

Debajo de Mis cursos, aparece una lista para
el acceso rapido a todos los cursos que has
realizado o estés inmerso.

En el ejemplo que se muestra, este usuario
tiene acceso al recurso LIBROS donde el
administrador a modo de curso ha ido
alojando los libros con todo el temario que
cada curso que se ha impartido, para su facil
acceso y descarga; y a todos los cursos
realizados como son: Espectaculos, Central,
Menores, Ex Diploma e ING-XX/21

Finalizados, es otra modalidad que ha
incluido el administrador que hace referencia
a los enlaces de los cursos realizados en otra
plataforma de formacion del Ayuntamiento.

Ojo, este menu cambia en el momento en que
hayamos seleccionado un curso, pasando a
mostrarnos en su parte superior los submenus
disponibles para ese curso.

Mas abajo podremos localizar el submenu

# Pagina Principal L.
y subsiguientes.

10

sjor: manuelduran@granada.orq

[0 MODULO DE DERECHO



XXI PROMOCION CURSO NUEVO INGRESO A LOS CUERPOS DE LA POLICIA LOCAL

ESCUELA DE POLICIA LOCAL DE GRANADA
MODULO FORMACION EN RED USO Y MANEJO DE LA PLATAFORMA

3.1 Puedo empezar editando mi Perfil.

2 Derfi
= Perfil
En esta seccion puedo ver Detalles de usuario y editarlos para incluir una
foto o avatar que me identifique. Podria consultar las politicas de privacidad y el

resumen de retencion de datos.

En lo que se refiere a Miscelanea, ver Entradas del blog, Mis certificados, Mensajes en
foros y Planes de aprendizaje

Dentro de los informes, las Sesiones del navegador y el resumen de calificaciones.

-

Pulsando sobre este menu de configuracion podremos realizar la Configuracion
del foro - Configuracion del editor - Preferencias del curso - Preferencias de calendario -
Preferencias de mensaje - Preferencias de notificacion

3.2 Puedo configurar mi pagina web de Area Personal.

@& Area personal .
Por defecto muestra en varias zonas, que se corresponden con lo que

en moodle se denominan bloques. Una opcidn interesante para quienes sean aventureros
es la personalizacion de la pagina donde podremos editar bloques y seleccionar cosas
que queramos Vver.

En la primera de ellas podremos localizar los cursos a los que se ha accedido
recientemente, para pulsando sobre ellos ir directamente.

En la Vista general de curso nos apareceran todos los cursos en los que hemos
participado, incluso los que ahora se estan impartiendo.

En la Linea de tiempo proporciona una vista general de los asuntos pendientes, tales
como actividades o recursos que tengan fecha limite o que tengan una fecha de 'Se
espera finalizar en'. Es muy util para la consulta de que tareas debo realizar antes.
Ademas se pueden ordenar por cursos y otras posibilidades como ver los atrasados.

Los Archivos privados, (se veran en el punto 2.4)

Usuarios en linea, podemos conocer que participantes en el curso estd en ese momento

conectado y enviarle un mensaje % Esto es bastante til para la realizacion de
trabajos en grupo

Las Insignias son una buena forma para celebrar un logro y mostrar el progreso, pueden
otorgarse basdndose en una variedad de criterios elegidos Existen dos categorias:
Insignias del sitio por como el terminar un conjunto de cursos. E Insignias del curso -
disponibles para usuarios inscritos en el curso y relacionadas con las actividades que
suceden dentro del curso.
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3.3 Calendario y uso de eventos

El calendario puede mostrar eventos de sitio, curso, grupo, usuario, categoria, ademas
de fechas limites para tareas y exdmenes, horas del chat y otros eventos del curso

Pagina Principal / Paginas del sitio / Calendario / diciembre 2021

Clave de eventos
MES - Todos los cursos # m

- octubre 2021 n0v1emb1—e 2021 diciembre 2021 =
Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

@ Ocultar eventos de sitio

&% Ocultar eventos de categoria
= Ocultar eventos de curso

% Ocultar eventos de grupo

& Ocultar eventos de usuario

& Ocultar eventos de other
=) 14

=
® 6 6866

18 Vista del Mes
o < Venc.. 16 17 © = SUP. 19 20 21

24 octubre 2021
22 3 O Menc.. oe e o7 28
& Sup. Vencimiento de SUPUESTO PRACTICO 2

]
w0

30

25 26 7 25 29 30 31
EXPORTAR CALENDARIO GESTIONAR SUSCRIPCIONES
w.php?id=313

pnoviembre 2021

Como observamos podemos crear eventos propios, para anotar cuestiones

autoorganizativas de nuestro curso, que se nos mostrard como si de una agenda se
tratase en el curso.

3.4 Archivos Privados

Archivos privados N .
son nuestra pequena nube dentro de moodle. Podremos alojar
ciertos ficheros hasta el tamafio maximo permitido.

Ojo, el alojamiento indiscriminado en esta seccion de ficheros puede afectar a que en el
curso luego no nos permita subir los ficheros que nos exigen en las tareas. Aqui
podremos dejar los ficheros que estemos usando para la concrecion de las actividades y
tareas para que podamos acceder a esta informacion desde cualquier lugar y dispositivo.

Una vez tengamos el fichero definitivo y lo agreguemos, estos ficheros de tramite los
podemos borrar.
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4 Como hago un curso

= Mis cursos )
na vez nos encontremos matriculados en el curso,

podremos acceder al contenido del mismo, y realizar todas las cuestiones que el
profesor o el gestor de la plataforma haya establecido para este, es por ello que no todos
los cursos tienen porqué ser iguales, dependera de las ACTIVIDADES y de los
RECURSOS que se le hayan configurado.

Para avanzar se va a ir mostrando como se realiza un curso sobre MENORES, como
hemos visto, a este curso dentro de la plataforma podemos acceder desde varios lugares,

siendo el mas frecuente el ment principal E o desde nuestra pagina = Area Personal.

Una vez tengamos seleccionado un curso, este se nos sitia en la parte mas superior de
nuestro menu principal, mostrandonos todos los elementos configurables para el mismo
(como podemos observar en el primer recuadro en rojo de la izquierda)

v = O X
(& Curso: MENORES x +
&« C 8 escuelapolicia.granada.org/course/view.php?id=14 a & & i o H
x A & MANUEL DURANCARRANZA. b

{: ESPARIOL - INTERNACIONAL (ES) ~

U Insignias
& Competencias

B Calificaciones MENO RES ﬁ -

O TEMA1

Pagina Principal / Mis cursos / MENORES
o TEMA 2

O TEMA 3

Todo completo

[ TEMA 4

CURSC DE MENORES

O TEMAS

O TEMAG

[0 BLOQUEFIMAL

O Navegacion animada
desactivada

£ Preferencias de datos

B roro

®

# Pagina Principal

@& Area personal

En este recuadro comprobamos que hay disponibles como submenus, a parte de las

Insignias y Competencias (ya vistas), = Calfficaciones Si pulsamos sobre ¢l

accederemos a las notas que hemos ido obteniendo en nuestro curso (Usuario) o
cambiando de pestaiia las de todos los cursos realizados (Informe General).
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Bajo Calificaciones, se muestran todas las secciones en las que se ha dividido el curso,
mas adelante mostraremos como trabajar con ellas.

Los ultimos dos items del menti muestran las variables que podemos elegir para la
navegacion dentro del curso (que aparece cuando se usa el formato de tema MOSAICO
y sirve para que se desplieguen las secciones en la misma pagina o se pierda la
visualizacién del contenido de esa pagina y solo se despliegue el tema seleccionado en
la pagina perdiendo de vista las demas secciones). También muestra las variables sobre
el almacenamiento funcional de la informacion en su navegador, como por ejemplo los
contenidos del ultimo mosaico que abrid, para hacer la navegaciéon mas répida.

Si lo desedsemos podriamos darnos de baja de un curso pulsando sobre donde

aparcce

92

o que cambiara a Todo completo cuando esté
acabado. En la plataforma ESCUELA POLICIA LOCAL GRANADA es habitual que
se habilite la linea de progreso del curso, no es una cuestion banal, dado que en
ocasiones se ha habilitado el deber de tener marcado como realizado las tareas,
examenes o la encuesta final para poder tener acceso al siguiente contenido o al examen
final. Por ello conforme se vayan viendo temas y haciendo el resto de tareas es preciso

marcarlo como realizado a través de la casilla de verificacion que aparece @ en la zona
derecha. Al hacerlo podremos observar como se va incrementando el Progreso general
hasta que nos aparezca el mensaje de Todo completo.

En consonancia con este asunto, es importante saber que los cursos suelen estar
agendados. Que quiere decir esto, pues que se programan para que
secuencialmente en el tiempo tengas que realizar unas acciones y hasta que
estas no estén realizadas no te va a permitir progresar en la realizacién del
curso. Que sucede si no has realizado los trabajos solicitados dentro de los plazos
marcados en el calendario, pues que acabas de perder la ocasion de continuar el curso.

=

BLOQUEI-
FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE
LA POLICIA
JUDICTAL

4.1 El FORO

"OFY Todos los cursos disponen de un foro (en ocasiones se puede mostrar con el
nombre Avisos). Es imprescindible saber que este foro es exclusivo para los
participantes del curso de que se trate, por lo que si necesitamos hacer algun comentario
sobre el funcionamiento de la plataforma, sus anomalias, propuestas de nuevas
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necesidades formativas, es preferible usar el blog del sitio o el correo electronico de la
secretaria de la Escuela escuelapolicia@granada.org

En ocasiones va a ser preciso e incluso obligatorio tener que usar el foro, por lo que se
recomienda consultarlo sobre todo al iniciarse el curso, ya que en ¢l seguramente
podremos encontrar un mensaje de bienvenida del profesor donde quizds se marquen
unas instrucciones adicionales para la realizacion del curso.

Por lo demas, podremos utilizar el foro para plantear las nuevas cuestiones que creamos
oportunas o responder a las planteadas por cualquier otro participante o por el profesor.

Como cualquier foro, es un punto de encuentro donde debatir los asuntos del curso, y
aunque en el plazo de realizacion del curso sea tedioso leer los comentarios (y por falta
de tiempo no se pueda hacer), mas adelante si puede resultar instructivo consultar los
apartados donde se plantearon dudas y casos practicos que fueron resueltos por el
profesorado o alumnado.

Se pueden incluir archivos tales como imagenes y multimedios dentro de las
publicaciones en foro. El profesor puede elegir valorar publicaciones en foros y también
es posible darles permiso a los estudiantes para que valoren las publicaciones de unos a
otros.

Otras funcionalidades de estos foros son la suscripcion, donde se recibiran por correo
electréonico una copia de cada mensaje enviado a ese foro. Podremos marcar como
favoritas alguna de las discusiones, para su favorecer su posterior localizacion.

Los enlaces permanentes le permiten enlazar directamente hacia una publicacion en foro
especifica, para que asi pueda compartir la direccion web particular facilmente con
otros. la cual puede entonces copiar y pegar para usarla en otro lado

Por ultimo en el modelo de foro que usamos podemos ordenar y mostrar las respuestas

Mostrar respuestas anidadas  #

Ordenar desde el mas antiguo
Ordenar desde el mas reciente

Mostrar respuestas por rama

como deseemos dentro de las siguientes opciones:

Para un mismo curso se pueden afiadir tantos foros como sean

precisos.
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Aunque es cierto que existe un foro especial denominado Avisos y novedades generales,
donde solo los gestores pueden publicar

CONSULTAS 8-

Avisos y novedades generales

(Adn no se han publicado naticias)

‘ Ir @, s ‘ FORO »

anuncios

4.2 CONTENIDO DE LA INFORMACION DEL CURSO

| BLOQUE 1

TEMAS1,2Y3
TEST 1: MAXIMO 3 INTENTOS ¥ OBTEMER UN 80% DE LA PUNTUACION TOTAL

SUPUESTO PRACTICO 1: UNA VEZ SUPERADO EL TEST 1 CON LA PUNTUACION REQUERIDA PODRA HACER ESTE SUPUESTO QUE TENDRA QUE
SUPERAE CON |IN SN3Z DE 1A DUNTUACION TOTAL.

i ENTREGARSE ENTRE LOS DIAS 12 Y 14 DE SEPTIEMBRE DE 2021

| BLoQuUE?2

TEMAS4,5Y6

SUPUESTO PRACTICO 2: UNA VEZ SUPERADO EL SUPUESTC PRACTICO 1 CON LA PUNTUACION REQUERIDA (50%) PODRA HACER ESTE
SUPUESTO QUE TEMDRA QUE SUPERAR CON UN 50% DE LA PUNTUACION TOTAL PARA ACCEDER AL TEST FINAL SOBRE TODO EL CURSQ.

EL SUPUESTO PRACTICO 2 DEBERA ENTREGARSE ENTRE LOS DIAS 19 Y 20 DE SEPTIEMERE DE 2021,

| TEST FINAL
PARA REALIZAR EL TEST FINAL DEBERA DE HABER REALIZADO LA ENCUESTA QUE ESTARA DISPOMNIBLE ENTRE EL 19 Y 21 DE SEPTIEMEBRE.

PARA REALIZAR EL TEST FINAL DISPONDRA DE UN SOLO INTENTO DE 45 MINUTOS, EL CUAL PODRA REALIZAR DURANTE LOS DIAS 20'Y 21 DE
SEPTIEMBRE DE 2021.

Para determinados cursos, el gestor o profesor incluye una informacion con el contenido
del curso, donde ademas inserta ciertos enlaces o link a los eventos mas relevantes del
curso como examenes, tareas o temarios.

4.3 ACCESO AL TEMARIO DEL CURSO

TEMA1 TEMA?2 TEMA3 TEMA 4
L i L
TEMAS TEMA 6 BLOQUE FINAL
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Con caracter general, casi siempre vamos a visualizar los temarios de los cursos con
este formato, aunque en Moodle existen otras opciones de visualizacion de las secciones
de los cursos. Pulsando sobre cada uno de ellos accederemos al contenido que se haya
incluido dentro del temario. Este puede ser muy variado entre documentos, videos,
tareas (denominadas en nuestra plataforma supuestos practicos), encuestas, test.

Una opciodn especial de temario es el paquete SCORM (Sharable Content Object
Reference Model) es un bloque de material web empaquetado de una manera que sigue
el estandar de objetos de aprendizaje. Su icono es: W

Si pulsamos sobre cualquier Tema, nos abre una ventana que incluye el contenido,
como vemos cada uno incluye su icono:

= = I =

TEMA1 TEMA?2 TEMA3 TEMA &
I°| TEMAS x
{. TEMA 3-PROTOCOLO DE ACTUACION CON MENORES e
& TEST1 o
&= SUPUESTO PRACTICO 1 o
Su progreso @

I = I

TEMAS TEMA6 BLOQUE FINAL

Normalmente los temas se muestran en PDF, y se pueden visualizar o ser descargados:

TEMA 3-PROTOCOLO DE ACTUACION CON MENORES

=  TEMA 3-PROTOCOLO D... 1 /32

Escucla de Policia Local de Granada

Cursa de Menares

TEMA 3 PROTOCOLO DE ACTUACION
CON MENORES

17

Profesor: manuelduran@granada.org



pOLICIA LOCA;

ESCUELA

XXI PROMOCION CURSO NUEVO INGRESO A LOS CUERPOS DE LA POLICIA LOCAL

ESCUELA DE POLICIA LOCAL DE GRANADA
MODULO FORMACION EN RED USO Y MANEJO DE LA PLATAFORMA

Si tuviésemos deshabilitada la navegacion animada nos apareceria de este
modo.

<« Cc @ escuelapolicia.granada.org/pluginfile.php/1693/mod_resource/content/4/TEMA%203-PROTOCOLO%20DE%20ACTUACION:20CON%20MENORES. pdf ® T B o H

avanzar 5 er el historial
o pigne oz R Vrm |- o+

Escuela de Policia Local de Granada

TEMA 3 PROTOCOLO DE ACTUACION
CON MENORES

4.4 COMO REALIZO LOS EXAMENES O TEST DEL CURSO

W TEST1 Pulsando sobre el enlace del test o examen accedo a la pagina para comenzar
a realizarlo. En esta pagina podemos comprobar la informacion sobre el nimero de
intentos permitidos, las fechas entre las que se puede realizar el test y el limite de
tiempo que dispongo para realizarlo. Pulsando sobre el boton accederemos al contenido
del examen.

MANE]O DE LOS DISTINTOS PROGRAMAS DE
CENTRAL DE COORDINACION

Pagina Principal / Cursos / CURSOS FINALIZADOS / CENTRAL / BLOQUE FINAL / TEST FINAL

TEST FINAL 8-

Intentos permitidos: 1
Este cuestionario se abrio el martes, 19 de octubre de 2021, 23:59
Este cuestionario se cerrara el jueves, 20 de enero de 2022, 23:59

Limite de tiempo: 45 minutos

Intentos: 23
-4 ENCUESTA CENTRAL ‘ Ir a... * ‘ LIBRO CENTRAL »
Este mensaje de aviso nos .
Comenzar intento X

indica que wuna vez

comenzado ya tendremos .  Tiempolimite

que ﬁnalizar el intento. El crugrtionari? tiene un tiemp? limite de 45 minut?s. Luego
, de iniciar, el tiempo empezara a contar y no podra pausarse.

Despues no pOdremOS Debe finalizarlo antes de que el tiempo termine. ;Seguro

volver a intentarlo. que desea empezar ahora?

COMENZAR INTENTO CANCELAR
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Una vez que accedamos al test, podremos comprobar el tiempo restante, marcar la
respuesta que creamos correcta a la pregunta que nos hacen, y si tras marcarla dudamos
podemos quitar la eleccion y dejarla en blanco, quizas para contestarla con
posterioridad.

La navegacion por el cuestionario nos permite ir a una pregunta concreta solo con pulsar
sobre el nimero de la misma.

Tiempo restante 0:43:16 ‘ Navegacién por el cuestionario

Prequnta 1 Al generar una emergencia, los datos gue sean grabados por parte 1 7 3 A 5 7
Sin responder de los operadores de central: . . . . . . H
atin

A =N S
Puntiia coma @ a.| Se deberan corresponder exactamente con los datos que
L procedan de las llamadas telefonicas. 17 1911720
v’ e O b. Ninguna de las respuestas es correcta. . ﬁ . .
pregunta
Bhcditar O ¢ Sedebera modificar la descripcion de Iaremrergenua , Terminar intento...

aportada por el llamante por la que nos indigue la unidad

pregunta
paolicial actuante. COMENZAR UNA NUEVA

O d. Sedeberdn mantener aguellos datos ya existentes del

Ilamante, no actualizandolos nunca.

Quitar mi eleccidon

Pregunta 2 Aqguellas emergencias gue por su contenido sean atendidas

Sin responder directamente nor la Central. sin necesidad de comisionar a una
Navegacién por el cuestionario
Puede ocurrir que aquellos test que contengan

numerosas preguntas estas se subdividan en varias R lral -
paginas, apareciendo entonces en la parte inferior un . . El
sistema de navegacion de paginas. Cuando cambiamos El
de una pagina a otra nos muestra las preguntas que ya

han sido respondidas del total. En la navegacién por el

cuestionario.

A Volver a Certificados Navegacién por el cuestionario

Preguntz 1
- Las bases de datos de los DNS para evitar un Unico punto de fallo son:
Sin responder

ain

Puntiia como
1,00 O a. Estaticas.

-
¥ Marcar O b. Las DNS no se almacenan en una base de datos.
pregunta

@ c. Distribuidas.

Siguiente pagina

— Avisos | Ira. * |

Tendremos que ir contestando todas las preguntas, estén o no en la misma pagina, si
avanzamos pagina adelante o atrds podremos comprobar las que quedan sin contestar.
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Una vez hayamos realizado todas las preguntas, tendremos que pulsar sobre los enlaces

LRSI accederemos al resumen del intento, donde observamos las

preguntas guardadas y las que estan sin contestar.

TEST FINAL Navegacidn por el cuestionario
Resumen del intento
-
P 't Estati
d
1 R t dad
espuesia guardada

2 Respuesta guardada

3 Respuesta guardada

Si estamos de acuerdo en dejar sin contestar alguna pregunta, pulsaremos el boton
ENVIAR TODO Y TERMINAR, si se nos olvid6 responder alguna pregunta y
deseamos hacerlo, pulsaremos VOLVER AL INTENTO para responderla ahora.

19 Respuesta guardada

20 Respuesta guardada

VOLVER ALINTENTO

Tiempo restante 0:28:51

Este intento debe ser presentado el lunes, 3 de enero de 2022, 13:29.

ENVIAR TODO Y TERMINAR

| Confirmacién X

Importante, en estos momentos, aunque la i
y , Una vez gue haga el envio, no podra
respuestas estén guardadas aun no se ha

X cambiar sus respuestas de este intento de |
finalizado el examen, para ello hay que pulsar el |

resolver el cuestionario..

L]
J4 ENVIAR TODO Y TERMINAR . 7 !
boton y a continuacion i
Confirmar la accién volviendo a pulsar el boton

del cuadro que nos aparece.

ENVIAR TODO Y TERMINAR

CANCELAR

oA - LannusLLr
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Tras ello pasaremos a la pagina de revision del intento

MANE]O DE LOS DISTINTOS PROGRAMAS DE
CENTRAL DE COORDINACION

Pagina Principal / Cursos / CURSOS FINALIZADOS / CENTRAL / BLOQUE FINAL / TEST FINAL / Vista previa

Comenzado el lunes, 3 de enero de 2022, 12:44 Navegacién por el cuestionario
Estado Finalizado

Finalizado en lunes, 3 de enero de 2022, 13:06
- , [6][7][8]
iempo empleado 22 minutos 20 segundos vl 01-01-01-01-101-
Puntos 18,00/20,00
1|12 |13 || 14| 15|16
G 200 0 o0 e a3

(7] (18] (9] [20]
Pregunta 1 Al generar una emergencia, los datos que sean grabados por parte v | v v I v

Correcta de los operadores de central: - .
. Finalizar revision
Puntda 1,00

sobre 1,00 a. Ninguna de las respuestas es correcta. COMENZAR UNA NUEVA
7 Marcar b. Se deberdn mantener zauellos datos va existentes del

Donde nos mostrard las preguntas que hemos acertado y fallado- y la
informacion de la calificacion obtenida. Si este examen dispusiese de varios intentos,
podriamos volver a intentar resolverlo pulsando el boton COMENZAR UNA NUEVA

4.5 COMO REALIZO LAS TAREAS DEL CURSO: SUPUESTOS PRACTICOS

. SUPUESTO PRACTICO . ) )
) La actividad de tarea de Moodle proporciona un espacio en el que

los estudiantes pueden enviar sus trabajos para que los profesores los califiquen y
proporcionen retroalimentacion. Esto ahorra papel y es mas eficiente que el Email.
También puede usarse para recordarles a los estudiantes sobre tareas 'de la vida real' que
ellos necesitan completar fuera-de-linea, como por ejemplo actividades deportivas, y
que no requieren de contenidos digitales.

Los envios de los estudiantes estan juntos en una pantalla en su curso. Se les puede
pedir que envien uno o varios archivos y/o que escriban ensayos de texto.

Texto en-linea: El texto escrito dentro del Editor Atto se guarda automaticamente y
desde el rol docente se puede configurar un limite de palabras que mostrard una
advertencia si el estudiante lo excede.

Envios de archivos: Los estudiantes pueden subir archivos de cualquier tipo que su
docente pueda abrir. El profesor puede seleccionar un nimero maximo de archivos a
subir y un tamafio maximo para cada archivo. esto dependera de las configuraciones del
sitio. Si un estudiante sube un archivo PDF, su docente puede hacerle anotaciones
dentro del navegador de Internet y, una vez guardado, estas anotaciones estaran
disponibles para el estudiante

Los estudiantes pueden afiadir una nota (comentario) a su docente cuando envian su
trabajo si esto ha sido habilitado.
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Tras pulsar sobre el enlace de la tarea, nos mostrara su contenido y el estado de la

. ’ I AGREGAR ENTREGA
entrega. Para realizar la tarea habra que pulsar sobre el boton

SUPUESTO PRACTICO

Una dotacidn palicial nos solicita que le facilitemos informacidn sobre si tiene algo pendiente de antecedentes un ciudadanao espaficl que conduce un vehiculo con matricula de Alemania
que tan solo no presenta documentacion. Responda a las siguientes cuestiones:

Estado de la entrega

Estado de la Neo entregado
entrega

Estado de la Sin calificar
calificacién

Fecha de entrega martes, 11 de enero de 2022, 00:00
Tiempo restante 6 dias 4 horas

Ultima
modificacion

Comentarios de
la entrega

» Comentarios (0)

AGREGAR ENTREGA

Todavia no has realizado una entrega

Si el profesor hubiese habilitado la tarea para que sean anexados archivos nos aparecera
esta pantalla:

SUPUESTO PRACTICO

Una dotacion policial nos solicita que le facilitemos informacién sobre i tiene algo pendiente de antecedentes un ciudadano espaiol que conduce un vehiculo con matricula de Alemania que tan sola

no presenta documentacisn. Responda a las siguientes cuestiones:

Archivos enviados Tamafio méximo de archivo: 80MB, nimero maximo de archivos: 20

O D = | ]

-

Puede arrastrar y saltar archivos aqui para afiadirlos

GUARDAR CAMBIOS CANCELAR

Para adjuntar los archivos podemos arrastrarlos desde el escritorio hasta la zona

marcada con A g o bien abrir un visor de carpetas donde seleccionar el fichero a subir

a través de la ventana Selector de archivos, que dispone de 4 opciones, la primera
es ver Archivos recientes ( no nos sera muy util puesto que el archivo que nos requieren
es nuevo para esta actividad y rara vez ya no habremos subido con anterioridad); la
Segunda opcidon Subir un archivo serd la mas utilizada. Archivos privados nos muestra
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los ficheros que anteriormente hemos subido a nuestra nube en moodle. Y Wikimedia
tampoco lo vamos a usar demasiado. En la imagen inferior se muestra lo que sucede

cuando se elige la opcion .

Selector de archivos X

[#. Archivos recientes ‘ = m
% Subir un archivo
Adjunto
[# Archivos privados
Mingtn archivo seleccionado
72 Wikimedia
Guardar como
Autor
MAMNUEL DURAN CARRANZA
Seleccionar licencia @
Licencia no especificada hd ‘
SUBIR ESTEARCHIVO
€ Abrir *
|
Deblendo pulsar para - v A <« curs.. » USOY MANEJO DELAPLAT... » v O Buscar en USO ¥ MANEJO DE ... ,0
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Tras haber culminado todo este proceso nos mostrara una pantalla con el estado de la
entrega. En esta pantalla podremos acceder con posterioridad para visualizar la
calificacion del profesor o incluso los comentarios realizados a la entrega.

SUPUESTO PRACTICO

Una dotacién policial nos solicita que le facilitemes informacidn sobre si tiene algo pendiente de antecedentes un ciudadano espafiol que conduce un vehicule con matricula de Alemania
que tan solo no presenta documentacion. Responda a las siguientes cuestiones:

Estado de la entrega

Estado de la Enviadc para calificar
entrega

Estado de la Sin calificar
calificacidn

Fecha de entrega martes, 11 de enero de 2022, 00:00
Tiempo restante 6 dias 2 horas

Ultima martes, 4 de enero de 2022, 21:52
modificacion

Archivos
enviados W CURSO USOY MANEJO DE LA PLATAFORMA.docxd de enero de 2022, 21:52

Comentarios de
la entrega » Comentarios (0)

EDITAR ENTREGA BORRAR ENTREGA

Realizar cambios en la entrega

Comentarios de

la entrega » Comentarios (0)

Agregar un comentario

s
GUARDAR COMENTARIO |

Mientras esté vigente el plazo para realizar la tarea, se nos permitira Editar la Entrega o
Borrarla, para subir una nueva.

Estado de la Calificado
. . calificacion .
Una vez sea calificado cambia el y si el profesor
nos hubiese realizado alguna observacion sobre nuestra tarea esta se mostraria asi:

Comentario
Calificacion 85,00 / 100,00
Calificado sobre miércales, 5 de enero de 2022, 15:36
Calificado por , Administrador Plataforma

C tarios de retroali tacién

5e ha realizado |a entrega, y le comunico que se ha corregido
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4.6 LAS ENCUESTAS

NCUESTA Suele ser habitual que nos soliciten una encuesta a la hora de realizar un
curso online, esta viene preconfigurada por varios grupos de preguntas que se
responden en una escala de coincidencia con nuestra opiniéon. Es obligatorio contestar
estas preguntas.

En los cursos de nuestra plataforma, es posible que la encuesta se configure para que los
estudiantes puedan marcar manualmente la actividad como completada. Recordar que
en este supuesto es preciso marcarla dentro del plazo que nos ofrecen para realizarla,
debido a que pasado este periodo ya no nos permitira marcarlo y aunque hayamos

realizado la encuesta no nos permitird avanzar para realizar el test final y perderemos el
curso.

ENCUESTA CENTRAL o -

Ver las respuestas a la encuesta 23

El propdsito de esta encuesta es ayudarnos a entender hasta qué punto la presentacion en linea de esta unidad le facilitd el aprendizaje. Cada una de las 24 cuestiones siguientes le
preguntara sobre su experiencia en esta unidad. No hay respuestas 'correctas’ o 'errdneas”: solo queremos su opinion. Le garantizamos que sus opiniones seran tratadas con el mayar

grado de confidencialidad y no afectaran a su evaluacion. Sus respuestas, pensadas cuidadosamente, nos ayudarén a mejorar la manera de impartir esta unidad en el future. Muchas
gracias.

Todas las preguntas san necesarias y deben ser contestadas

Relevancia

Respuesias Adnnoseha Casi nunca Rarz vez Algura vez Amenudo o=
dado respuesta siempre

En esta unidad en linea...

1 mi aprendizaje se centra en asuntos que me interesan. @

2 lo que aprendo es importante para mi préactica profesional. ® O O @] (@] @]

3 aprendo cémo mejorar mi practica profesional. @®

4 lo que aprendo tiene relacion con mi practica profesional @ (@] O O Q O

Pensamiento reflexivo

Respuesias Adnnoseha Casi nunca Rarz vez Algura vez Amenudo o=
dado respuesta siempre

En esta unidad en linea...

5 Pienso criticamente sobre cémo aprendo. @

En los dos ultimos aparatados nos pregunta: Cuanto tiempo le llevé completar esta
encuesta y si tenemos algiin otro comentario.

, HAZ CLIC AQUI PARA CONTINUAR .
Tras pulsar el botén habremos terminado esta.

Mostrandonos una grafica de nuestros resultados comparados con el promedio de clase.

MANE]O DE LOS DISTINTOS PROGRAMAS DE
CENTRAL DE COORDINACION

Pagina Principal / Mis cursos / CENTRAL / BLOQUE FINAL / ENCUESTA CENTRAL

ENCUESTA CENTRAL

Gracias por responder a esta encuesta, MANUEL

CONTINUAR
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NOTES Y OTROS CORREOS ELECTRONICOS CORPORATIVOS

1 Introduccion

El correo electronico corporativo es una direccion de correo electronico como cualquier
otra y que generalmente puede contener el nombre comercial de una empresa o una
institucion publica como lo es un Ayuntamiento. Una cuenta de correo corporativo
puede llevar el nombre de una marca o nombre comercial o institucional si dicha
empresa o quien la representa logra adquirir el dominio de Internet necesario ante la
autoridad correspondiente. Se le denomina corporativo porque de esta manera (al tener
un dominio propio que coincide con el nombre, marca o razdén social de una empresa o
institucion) se diferencia de los correos electronicos personales que por lo general son
cuentas de correo ofrecidas por los distintos servidores de correos en Internet (Gmail,
Outlook, entre otros). En la mayoria de los casos se les asignan a los empleados y
obreros para una comunicacioén directa y solo con propdsitos laborales, colocando el
nombre de la persona como buzon.

Ventajas del correo corporativo frente a las cuentas de correo gratis

Privacidad: Por lo general los servicio de correo electronico gratis obligan a aceptar
contratos que nadie lee y que en algunos casos nos obliga a permitirles que sus robots
lean nuestros correos. Ellos dicen claramente que la informacidon no serd compartida,
pero no dicen que hardn con los resultados de la investigacion de tus datos. Los
servicios de correo corporativo ofrecen privacidad absoluta.

Webmail profesional: EI webmail es una interfaz que permite ver buzones de correo
electronico en cualquier navegador. Generalmente se accede al webmail escribiendo:
webmail.tudominio.com, y la interfaz de webmail de un correo corporativo tiene
caracteristicas profesionales que permiten visualizar mejor el flujo de la comunicacion.
Actualmente, casi todos los webmail tienen una interfaz intuitiva que se adapta a las
tabletas, pc, apple, android, ios y a todos los navegadores. A diferencia de los webmail
gratis, el webmail de un correo corporativo, tiene funciones avanzadas de busqueda,
antispam inteligente, es adaptable a diferentes tamaios de pantalla, tiene administrador
de tareas, de citas en calendario, puedes compartir calendarios, chat privado, funciones
de video, etc. En Resumen el webmail de un correo corporativo es superior al webmail
de un correo gratis.

Copias de seguridad: Cada mensaje que se envia o recibe a través de un correo
corporativo tiene una copia de seguridad. En un correo corporativo nunca perderas
mensajes.
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Seguridad contra el spam y virus: El correo corporativo a diferencia del correo
electrénico gratis, tiene sistemas avanzados contra el spam y de proteccion contra virus.
A menudo en la comunicacion entre empresas es necesario bajar documentos adjuntos,
los cuales pasan por un riguroso control antivirus antes de proceder a la descarga.

El Ayuntamiento de Granada, tiene instaurada la aplicacion Lotus Notes para la gestion
de correo electronico, y tiene la ademas de las caracteristicas vistas, la posibilidad de
obtener un acuse de recibo que deja constancia de la apertura del correo por el
destinatario.

En el supuesto de que la administracion de cualquier alumno de la ESCUELA POLICIA
LOCAL DE GRANADA no disponga de correo corporativo, este podra usar su cuenta
de correo particular para relacionarse con la misma. Siendo admitidos cualquier tipo de
cuenta de la que disponga el alumno, eso si, siempre que €l sea el propietario de la
misma y cumplimente el formulario de tratamiento de datos de caracter personal.

2 Como accedo al Correo lotus NOTES.

Para los funcionarios del Ayuntamiento de Granada, se han configurado dos modos de
acceder al correo corporativo lotus NOTES, uno a través de la aplicacion de escritorio
Lotus NOTES y otro a través del uso del navegador de internet a través del webmail.

Para poder usar cualquiera de los accesos, antes la organizacion debe haber creado la
cuenta de correo y haber asignado una contrasefia inicial. Al incorporarse como
funcionario en précticas o de carrera, el departamento de Personal del Ayuntamiento
debe asentar en su correspondiente registro los datos de caracter personal pertenecientes
al funcionario y los datos de la relacion funcionarial con el Ayuntamiento. Una vez se
encuentre dada de alta en la base de datos corporativa de la red del Ayuntamiento, por
los técnicos de la Direccion General de Ciencia, Innovacion y Ciudad Inteligente
generaran la cuenta de correo corporativo. Si no se hubiese realizado automéaticamente,
si se pertenece al Cuerpo de Policia Local se puede contactar con el Departamento de
Informatica del Cuerpo para solicitar una cuenta de correo corporativo.

2.1 ACCESO A LA VERSION DE ESCRITORIO DEL CORREO LOTUS NOTES.

Una vez dispongamos de la cuenta, en cualquier ordenador que esté conectado a la red
municipal, bien directamente o usando VPN podremos lanzar la aplicacion LOTUS
NOTES realizandolo para ello a través de su icono de la aplicacion POLICIA.EXE o
usando su propio icono alojado en los escritorios de los equipos municipales, o en la
siguiente ruta: C:\Program Files (x86)\IBM\Lotus\Notes\notes.exe

Si tras hacerlo, nos aparece esta ventana, es porque aunque la aplicacion se encuentra
instalada en el equipo informatico, el fichero id de la configuracion de la cuenta de
correo no se encuentra en el mismo.
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@ Area de trabajo - IBM Lotus Notes

Archive Edicion  Ver Crear Herramientas Ayuda

Bienvenido

Este programa le ayudara a configurar IBM Lotus Notes 85y a
conectarse con cualquiera de estos servidores a través de una
conexién LAN o de un md

* Un servidor Domino
* Otros servidores de comeo
~ Servidores de grupos de noticias y de directorios

* Un servidor de mensajeria instantanea
También le ayudara a configurar lo siguiente si fuera necesario:
= Parédmetros de los prowys.

- ﬂnteriorl | Siguierte > ‘Caﬂcela

Si tras abrir la aplicacion nos aparece este mensaje, podemos pulsar en Nombre de
Usuario, para buscar del listado nuestro correo. Si no aparece es porque estan otros id en
ese pc, pero no el nuestro.

@ Area de trabajo - IBM Lotus Notes
Archivo Edicion Ver Crear Herramientas Ayuda

|MANUEL DURAN CARRANZA/AYTOGRANADA |

En ambos supuestos, deberemos contactar con el CAU en el teléfono 6505 para
que nos instalen el id de nuestra cuenta en el ordenador que pensamos
usar.Habra que realizar este paso para todos los pc en los que queramos usarlo.

Tras hacernos el CAU la instalacion tipica del Lotus Notes, nos aparecera una ventana
donde tendremos un icono para acceder al correo.
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& Area de trabajo - IBM Lotus Notes - o X
Archive Edicién Ver Crear Hemramientas Ayuda

| Q8 & D] ovecoén -]

& Area de trabajo
|—_
a|

[

&P [ 55 (¢!

=

BEWEE

Accediendo al correo:

§i# MANUEL DURAN CARRANZA - Tedos los decumentos - IBM Lotus Notes = o X
Archivo Edicion Ver Crear Acciones Herramientas Ayuda
B-90%% *= IAQ2S 0|
QD & &l || orecoén N
[IE) Area de trabajo | ¢ MANUEL DURAN CARRANZA -... % [ [, Replanficada: TUTORIAL... x|

|
2| |& Cormreo * ¥] Nuevo mensaje /=] Responder~ <&Responder atodos ~ [ Remitir i: v Verfodo _yVer los no leidos
ﬂ de MANUEL DURAN CARRANZA
18] T, Buscar en la vista Todos los documentos O Indexada T x
z_¥ & Bandeja de entrada (632) Buscar l Buscar Consejos para las busouedas =
fr= = » Mas
o j Bomadores o = — = .
: /=7 Enviados ‘v Mombre ~ |Munto ~ ‘Camala ‘Fecha X iTam; ~|
\.‘"‘Iv_"e\ > Seguimiento @ organighod webex Replanificada: T L WEBEX Bandeja de 06/01/2022 13:02 1=
- 40 (6 Ene 1245 i entrada
2)) Todos los documentos =
- = o bex |nvitacion: TUR WA 2 0-C%X (6 Bandeja de 06/01/2022 12:40 n
{p Comeo no deseado Ene 1245Gf T a7 entrada
ﬁ Papelera =) | Rm: Reunifs Crary s frones Bandejade  05/01/2022 14:02
Y Historial de conversaciones bl ERA Policia Log entrada
j Vistas Sy o] N:o_esorm hS 72 < ' bolicia Bandeja de 05/01/2022 13:39
e c judicial entrada
@ e SRS
. __j ar!)elas___ (=] Nuevos = & JFF Bandeja de 05/01/2022 07:15
BL Archivado poLicia L o BA entrada
@& Herramientas (=] ., Re: AYTO Q=220 ine bn de Bandeja de 04/01/2022 17:53 15!
routers pemgie =x L DCAL  entrada
(=] RE: AYTO =54/ -ffién de Bandeja de 04/01/2022 16:56 4c
routers pen g OCAL  entrada
(=] este Curso finali Bandeja de 03/01/2022 21:53 ‘
entrada -
Seguimiento~ el . E 5
en CPDNOTES/AYTOGRANADA Vista previa a
I D@ s 05

2.2 ACCESO AL CORREO A TRAVES DE WEBMAIL.

La otra forma de acceder a los correos, es haciendo uso de un navegador web a través
del WebMail. Esta modalidad de acceso al correo, nos permite conectarnos desde
cualquier lugar donde dispongamos de internet, sin necesidad de estar en la red
municipal.

Escribiremos la siguiente direccion url https://mail.granada.org
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@) Ayto.Granada: Accesoalalntr= X |+ = X
< @] QO B httpsi//mail.granada.org/traveler/index_ayto.html fkd L o=
@ Ayuntamiento de Granada

Acceso a la Intranet

%, Acceder al correo

@)
@)
@ Listin de teléfonos
Atencién a Usuarios
&

Tablén del empleado/a municipal

T
=
m Lotus Traveler: Iphone, Android, Nokia, etc.
Para android debe descargar la app de Play Store: IBM Notes Traveler

a— Ayuda Configuracion correo en moéviles (pdf)

ﬁ Ayuda Traveler Android (pdf)

|© IBM Lotus Products © Ayto.Granada

Desde la pagina web a la que hemos accedido, podremos acceder al correo, al listin de
teléfonos, al tablon del empleado municipal. Ademés da acceso a tres manuales con la
informacion para poder configurar los dispositivos moviles de Apple y de android.

%, Acceder al correo

U]
Para acceder al correo pulsaremos sobre su enlace =

A continuacion nos aparecera la ventana | ‘Lotus. iNotes.

de identificacion de usuario por e-mail y | .. [
COI’ltI’aSCﬁa, @ Identificacion de Usuario

Especifique su nombre de usuario ¥ su contrasefia y, a continuacion, haga clic en Iniciar sesion.
Hay que tener cn Cuenta que E-mail: | |(ind ice su direccion de email)
esta contrasefia va a ser . —

Contrazefia: | | | Iniciar sesion

diferente de la que tengamos
: ; Li ed Materials - Property of IBM. L-GHUS-86PQWN & Copyright IBM Ci ti d its fi 1985,
GStableCIda para el ld del LOtuS 2:301'31@!3.&5&?\':;'25 tod Liplis dzrech os. [BM, el logotipo de IBI:.'EYLF:Jgtusy Nntl:;rspusganlgrll-laragas re;?;?:;;‘:de

N t IBM Corporation en los Estados Unidos de América, en otros paises o en ambos. Otros nombres de
otes. empresas, productos y servicios pueden ser marcas registradas o marcas de servicio de terceros.

A continuacion accederemos a nuestra bandeja de correo.

(&) Bandeja de entrada x = X
< (@) QO 8 mailgranada.org/mai/manuelduran.nsi?OpenDatabase bk x =

|1BM. Lotus. iNotes. Completo ~ | Preferencias | Finalizar sesion | Ayuda ¥

4 Inicio 8 2, Coreo-Ba.. x

[ | Buscar |

EREl@ B ¢
MANUEL DURAN CARRANZ || & ¢] Crear ~ ] Responder ~ Jgl Responder atodos ~ [} Remitir = ~ [ ~ Marcarcomo ~ i Mas - S A Mostrar ~
CRONOIESAOCRANAD = 1Nombre Asunto Fecha © Tamafi & P 5]
" manolo duran duran ¢ 109/01/2022 18:55 272k )
(4 Bandeja de entrada (630]
Boiome) € organizador webex JDRaplan!ﬂtana' TUTORIAL WEBEX (6 Ene 12:45 CET in hitps: webex. php?MTID=m81b40 15906/01/2022 13:02 17 k&
=7 Enviados B organizador webex 40Invitacidn: TUTORIAL WEBEX (6 Ene 12:45 CET in hitps:/ webex. php?MTID=m0: 43b1e6533431 112022 12:40 16 k&
> Seguimiento JUAN DE DIOS MARTIRm: Reunin Orange trunksip Policia Local 05/01/2022 14:02 sker B2
%) Todos los documentos OSCAR DEL PINO MAAcceso registro propiedad de policia judicial 05/01/2022 13:39 1k P
& Correo no deseado AYUNTAMIENTO MNuevos correos a JEFATURA POLICIA LOCAL/AYTOGRANADA desde 04/01/2022 7:15:11 05/01/2022 07:15 2k
04/01/2022 1753 155k

i Papelera BLANCO BARRIO, LuiRe: AYTO GRANADA: Instalacién de routers pendientes POLICIA LOCAL GRANADA

ALGAR RUS, Antonio RE: AYTO GRANADA: Instalacién de routers pendientes POLICIA LOCAL GRANADA 04/01/2022 16:56 49Me

T Vistas
Mo contestar a este oiCurso finalizado 03/01/2022 21:53 4k
Carpetas MANUEL DURAN CARRM: Manual Webex 03/01/2022 16:50 271
Herramientas CAU Centro de Atenci{GLPI #0066362] Su Solicitud ha sida dada de alta con el nimero 0066362 31/12/2021 13:06 4k
JOSE ANTONIO MORIAUTO: JOSE ANTONIO MORENO RODRIGUEZ esté ausente de Ia oficina (regreso 10/01/2022) 3111212021 13:05 1K
Otre correo AYUNTAMIENTO Tabl6n del Municipal 6 de Senvicio, Sindical y Anuncios Generales 30/12/2021 23:30 1K
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3 Reglamentacion sobre uso del correo electronico

Al margen de las dos plataformas vistas, la ESCUELA DE POLICIA LOCAL DE
GRANADA, tiene establecido como modo accesorio para la imparticion de la
formacién y para cualquier otra gestion administrativa el uso y envio de correos
electronicos a través de sus dos cuentas

escuelapolicia@granada.org

academiapl@granada.org

Es por ello que cuando nos veamos en la necesidad de contactar con la Secretaria de la
Escuela podremos hacerlo a través de las mismas.

La Orden del Cuerpo 385/2010 establece la obligatoriedad de consulta del correo
Lotus Notes a la entrada a su jornada de trabajo. En concordancia con la instruccion del
Ayuntamiento de Granada.

La Circular 084/2021 establece la direccion de correo bajasit@granada.org para
comunicar las altas y/o bajas por enfermedad comun o accidente laboral a Control de
Personal.

Asimismo establece la direccion de correo controldepersonal@granada.org para
comunicar indisposiciones y/o licencias de cualquier indole a Control de Personal

La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de

las Administraciones Publicas en su articulo 41.1 establece que

“[...] Adicionalmente, el interesado podré identificar un dispositivo electronico

y/o una direccion de correo electronico que servirdn para el envio de los avisos
regulados en este articulo, pero no para la practica de notificaciones.”

41.6 “[...] Con independencia de que la notificacion se realice en papel o por medios
electronicos, las Administraciones Publicas enviardn un aviso al dispositivo electronico
y/o a la direccion de correo electronico del interesado que éste haya comunicado,
informandole de la puesta a disposicion de una notificacion en la sede electronica de la
Administracion u Organismo correspondiente o en la direccion electronica habilitada
unica. La falta de practica de este aviso no impedira que la notificacion sea considerada
plenamente valida ”

66.1 b “[...] Las solicitudes que se formulen deberan contener la identificacion del
medio electronico, o en su defecto, lugar fisico en que desea que se practique la
notificacion. Adicionalmente, los interesados podran aportar su direccion de correo
electronico y/o dispositivo electronico con el fin de que las Administraciones Publicas
les avisen del envio o puesta a disposicion de la notificacion.”

En virtud de lo expuesto y de lo establecido en el articulo 14.2 que establece las
personas obligadas a relacionarse por medios electronicos con la administracion, resulta
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que se ha determinado el uso de la cuenta corporativa del correo del Ayuntamiento de
Granada para enviar mensajes de correo referentes a actuaciones de la administracion
electronica destinados a funcionarios de la propia administracion. Entre los que
destacamos:

Envio o puesta a disposicion de la notificacion de un procedimiento que se siga por la
sede electronica.

Aviso de documentos pendientes de firma desde el SIM
Aviso de envios internos de documentos asignados en el SIM

Comunicaciéon de credenciales de servicios y aplicaciones emitidas por el Cuerpo de
Policia Local.

Comunicacioén de claves de firma para confirmar tramites de permisos y licencias.
Comunicacion de claves de firma para confirmar tramites de servicios extraordinarios.

Asimismo para el resto de funcionarios, en practicas o de carrera, que se encuentren
cursando estudios en la Escuela de Policia Local que hayan presentado solicitudes al
Ayuntamiento a través de su sede electronica donde al identificarse hayan designado
una cuenta de correo particular, sera en esta donde recibiran las comunicaciones del
envio o puesta a disposicion de la notificacion.
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