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INTRODUCCION

El campus virtual de Academia el Futuro es la nueva plataforma de
aprendizaje online de nuestro centro.

La presente guia de usuario ha sido elaborada con el objetivo de que
puedas usarla como un manual préactico de instrucciones, de forma que
puedas moverte con soltura por nuestra plataforma virtual y aproveches
al maximo todos los recursos que ofrece.

Aqui podras encontrar orientacion para familiarizarte, lo antes po-
sible, con cada uno de los elementos que componen nuestra plataforma
virtual. Encontraras una serie de orientaciones dirigidas a la comprension
de cada una de las herramientas que la plataforma proporciona y que fa-
cilitan el proceso de aprendizaje online.

Sin mas, recordarte que podras tener acceso a esta guia en todo
momento (ubicada en el Menu de Guias) y que es conveniente que, antes
de empezar a usar la plataforma, la leas y la comprendas, ya que te facili-
tara el desarrollo y buena marcha del curso. No obstante, si tienes alguna
duda, puedes consultarnos en el teléfono gratuito 900 100 404 o en el
correo electréonico info@academiafuturo.com.

iBienvenidos a nuestra plataforma!

,

Soy Clico,y voy a acompanaros a lo
largo de este tutorial.

-
-
-
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1. REQUERIMIENTOS TECNICOS, INSCRIPCION Y ACCESO A PLA-
TAFORMA

Para utilizar el campus virtual de academia Futuro solo es necesario disponer
de un ordenador, tablet o smartphone con conexién a Internet. Nosotros
recomendamos la utilizacién de un ordenador vy el uso de Firefox como
navegador con el fin de visualizar mejor los contenidos de la plataforma.

La primera vez que accedas a la plataforma debes seguir los siguientes

pasos:
e Escribe la direccion URL en la barra de direcciones de tu
navegador.
e Te aparecera una imagen similar a la que se muestra a
continuacion:
fi—
4Ha ohidado su costasalia?
“futuro -

wilTn c lerrmcey

desde cualquier dispositivo

en cualguier lugar
Huestra Y q g

experiencia

es nuestra mayar S |

garantia

=La formackin &g el . | -EIJ_CIJITIFllE'S los |
arma mis poderosa Blenvenido reqg uisitos?
para camblar el

mundo & Campus 00 Cemfcados oo Ackdensia #f Puture Nugsyn silema se basa en &
Hiisan Marctuls
formaion indhvicualizana, deslaLanGD 06 SEUKEAES puNiDs

w LoE Alaminng de ioen 18 fecks o Ink i
» EQUIipD 08 Wres BepecidFanios Alercin
ks Eads '

Lo primero que se debe hacer es aceptar nuestra politica de cookies,
para que puedas disfrutar de todas las funcionalidades de nuestra plata-
forma. Si quieres conocer en qué consiste esta politica de cookies pulsa en
mas informacién, donde aparecera un pdf explicativo.

@ inscribete

Volver ¢Ha olvidado su contraseiia?

Nuestra web utiliza cookies para proporcionar una mejor experiencia de cara al usuario. ACEPTAR

r a
e

cfuturot}’

Mas informacion

= - -

desde cualquier dispositivo |

L .
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Una vez dentro de la plataforma,
no olvides rellenar tu perfil.

Si ya tienes los datos de acceso a la plataforma, simplemente dirige-
te hacia la esquina superior derecha y pulsa en entrar.

Usted no se ha identificado. (Entrar)

If trg
eu I.I v

de ian

= OCULTAR BLOQUES ,* PANTALLA COMPLETA

Al hacer clic en “Entrar” se mostrara la pagina y el formulario de ac-
ceso a la plataforma. Rellena los campos requeridos y haz clic en entrar.

= UTULIAH BLUGUES & IBNIALLA LY

Cnere 2qul usando su nombre dz usuarle Curse de demesoraclén dentra de nuesma
CANrTascia. plaszinrmna,
i .

Hlensizz A CONFIRUACKEN 12 IRCAMAE. 1N [acm vl
wnt nnimtra plaluli e, bl in b peehas

Lo enconbien b wshuclui bisica de mseslivy

aseha

cerificados

Iz alwidadooml contraschia

| as conkles dehen cstar hahllldares en s niavegadier

Al entrar por primera vez en la plataforma, saldra una pantalla para
que cambies la contrasefia. Este paso es obligatorio, ya que asi te ayuda-
mos a proteger tus datos de una manera mas eficiente, y solo tu tendras
acceso a ellos.

MANUAL DE LA PLATAFORMA PARA EL ALUMNADO 5 .
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Rellena los campos requeridos con tu nueva contrasefia y haz clic en
“Guardar cambios” para que la nueva contraseina se haga efectiva.

# FAGINA PRINCIFAL &% AREA PERSCNAL £ EVENTQS = NIS CURSCS = QCULTAR BLOQUES ,° PANTALLA COMPLETA

Njus s da mi parfil Cambiar conlrasefis

Cambiar contrasefia Administracion =E

= Ajustes dz m pe-il
® Editar perfl

Nombre dz usuario

“una. zubs lle

= Cambiar contraseria
¥ Roles
La eontraseffa deberla tener 2l menes 4 caracter(zs), 8 menas 4 digitolz) " Glaes de sequiiad
= Lensajeria
Conbraseiia aclus* F linga

b Informes ce actividzd

b Administracio- de s fio
Nueva contrassria”

Mueva contrassria jde nuevo)*

4L

Guardar cambios

Después de esta accidn se mostrara otra pantalla confirmandote que
la contrasefa ha sido cambiada con éxito. Hacemos clic en “Continuar” y
ya estamos dentro de la plataforma.

Si lo necesitas, puedes usar los botones de la parte superior derecha,
“Ocultar bloques” o “Pantalla completa”, para adaptar la pagina a tus ne-
cesidades.

& DAGINA PHINUIRL 4B AHEA PEHLSUMAL

N OEWEM DY =S UKD = OUULIARELDUUESRL® | ALLA CINALEIA

1 = Soporte Téenlco Y =r
%% =i CHntrs de Lterslon 8l
-

C limnke [ SALY
Cursos disponlbles @ CHmInta con ung oe

C A IR T T

Calendaria IE

- Emzrs 2077 =
Lur Ma M Ja Ve 83 Caa

.
e L n I s § o

Mcliwidades deSicrid Clpwe gziune s O3 sicas du i

Lonina

Volviendo a hacer clic sobre los mismos botones, se vuelve a la con-
figuracion inicial de la pagina.

L .

-
-

174
-
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2. FUNCIONAMIENTO DE LA PLATAFORMA
2.1. PAGINA PRINCIPAL

Al acceder a la plataforma se enumeran los cursos en los que el
usuario estd matriculado. Alrededor de esta lista se pueden observar los
distintos blogues de herramientas, que pueden aparecer minimizados (con
el icono [+ ), estos se pueden desplegar en cualquier momento (haciendo
clic en el icono anterior).

# FAGINA FRINCIFAL & AREA PERSDNAL B EVENTDS W15 CURSDS = OCULTAR BLOQUES & VIETA ESTANDAR

— Separis Tecnicn ¥ Centrede JIE
@ = Atancisn al Clisnts (CAU|

Cursos disponibles Calendario il

Aecasibilidad IE

Manual de Plataforma =

FAQ Praguntas Frecusntss T

Actividadss ds Yenta Opsraciones Basicas de Cocina Servicios Estétcas oe Higene, Reclamariones x

Depliacion y iagquilas

Administracion =

Si deseas configurar la vista de la pagina de un modo mas personali-
zado, puedes pulsar el icono E y colocar cada bloque de herramientas a
la izquierda de la pantalla, solo con pasar el cursor del raton por encima se
desplegara dicha herramienta. Si deseas volver a colocar el bloque donde
estaba, pulsa el icono [3].

SOPORTE TECNICO Y CENTRD DE

ATENCION AL CLIENTE [CAL)

g . | MEVENTOS  BIMISCURSOS = OCULTAR BLOGUES 4 VISTA ESTANDAR
: Tz
i
E @
3 — Calendaria =
s &
= - - Encro 2017 Lg
i Lup  Mar M e Ve Sab Dom
:
3 F R
y ] :
4 1= 17 12 2 M =l
an
[ ] Accaaibilidad Elg]
Actlvidades da Venta Operatlones Baslcas da Serviclos Estticos ta Higla. Al A e B
for I8
Coclna Bepllaclén y Magulllaje 2 & w

L
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2.2. BLOQUES DE HERRAMIENTAS

Al acceder a la plataforma, en la pagina principal, en la parte supe-
rior derecha de la pantalla, veras una serie de herramientas que tienes a
tu disposicion para facilitarte y ayudarte en tu formacion. Como te hemos
comentado antes, puedes contraer E desplegar [+ o ubicar E m es-
tos blogues usando los botones correspondientes. Nos encontraremos los
siguientes bloques de herramientas:

e Soporte Técnico y Centro de Soporte TécnicoY Centro
Atencion al Cliente (CAU): de Atencion al Cliente
(CAU)
Esta herramienta te informa de las
diferentes vias que tienes a tu disposicion Contacta con uno |
para contactar con el centro, resolviendo
cualquier duda que tengas.

nuestros técnicos

Podras rellenar un formulario de incidencias técnicas que recibiran
nuestros expertos, quienes analizaran las consultas y ofreceran una solu-
cion lo antes posible.

W PAGRA FRINCIPAL il AREA FERZOHAL ™ EWENTDS B W CUREDS 2 DCULTAR BLOGUES o™ PANTALLA COMPLETA

L Semavis Teare ¥ Carmm ris Ssscion & Clerie HERT

Administracién =1

Hara resslaey m s [OeTie pOReTee AR BT Fon & ceetm de | e 8 Viemes @ S0 et 00 160 s A8 ¥ Argwias da miaer®

& A Eets ied ikl 500 100 404 P Edmrmmcdn del sta
- I:‘:rﬂ.lnm::rvn:l-dri-:lllulu“-:lhu—-u:_

= Fadsurein o spaens frre s reys reaie werl reehisn e i a8 Aams

A i s el
[ I
Inrodurea sy aqmal

Ireradurca. su conwetia:
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e Calendario:
Calendario =&
En el calendario tendremos sefialados to- % = Ffreezoin o @
dos los eventos importantes del curso. En ver- =
de tendremos los eventos globales, que no son o o s
propios del curso sino del sistema. En rojo ten- ® 17 18 18 20
dremos los eventos del curso. En amarillo ten- . . = & 7
dremos los eventos del grupo al que estemos
asignados y en azul tendremos los eventos que
sean de nuestro propio usuario.
o AcceSIbllldad: Accesibilidad =BE
A través de esta herramienta se puede Allalla] (@
modificar el aspecto, tamano y contraste de los S - |
contenidos, permitiendo asi que personas con :
déficit visual y/o cognitivo vean mejorada la lec-
tura y comprension de los mismos. W Corzenvarseleccion
e Manual de plataforma:
En este blogue puedes acceder a este ma-
nual y a los videotutoriales de esta plataforma, Manual de Plataforma &[4
siempre que lo necesites.
e FAQ Preguntas frecuentes:
FAQ Preguntas =ln)
En esta seccion damos respuesta a las Eruiiiiie
preguntas mas frecuentes que te puedan surgir |
durante tu experiencia con la plataforma o en el @ Ver Listado
aula virtual.
FAQ Preguntas Frecuentes
;Cdmo cambio mi contrasefia?
Al entrar a la plataforma por pimera vez, le aparecerd una panialia para cambiar
conirasefla, una vez Nnalizado hay que guardar Jos camblos pam que |3 nueva contrasefia
se haga efeciiva
W Comorecuperaria conrasenaz D,
En caso de mo recomdar tu contrasena tan solo pm-:ha en el enlace ',;HJ chvdado su
conirasefia?”. Se te solicitard un comeo electrinico para enviarte la nueva contrasefia. La
antenorno 32 rECUpera.
En la bama de meml "Alumno” pl.-lSé!ﬂCh’J en el botdn "editar pem* DEIEIH:IS cambiar tus datos
personales
\_ J
MANUAL DE LA PLATAFORMA PARA EL ALUMNADO 9 .
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e Reclamaciones

Existe la posibilidad de expresar, a través
de esta herramienta, una queja o reclamacion.
Para ello deberas descargar un documento re-
llenable , en formato PDF, cumplimentario y
enviarlo a través de un correo electronico que
se proporciona.

e Administracion:

En este blogue tienes acceso al menu
principal de usuario, donde podras cambiar tu
contrasefa, editar tu perfil o administrar tus

mensajes. Se explicaran todos los apartados
mas adelante.

LA

\

-
-

e
~ -~
[futur
ceemrosg(cvmy t'mo [ ¢

ci

Reclamaciones

@® Poner reclamacion

=R

Administracion

¥ Ajustes de mi perfil

= Editar perfil

® Cambiar contrasefia
F Roles

® Claves de seguridad
" Mensajeria

b Blogs

P Informes de actividad

=2

familiarices con los distintos

\ Te recomendamos que te
bloques que componen la

plataforma, ya que tienen muchas
funciones que pueden resultarte
utiles.

MANUAL DE LA PLATAFORMA PARA EL ALUMNADO
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2.3. MENU ALUMNO

Si se pulsa sobre el icono que se encuentra a la derecha del nom-
bre de usuario y la imagen de perfil, aparece un menu desplegable con las
opciones de configuracion del usuario, donde encontramos las siguientes
secciones:

[ =
-

& \er pertl
£ Editar perfil

£ calendarnio

#® AREAPERSONAL  f% EVENTOS & MIS CURSOS [= OCULTAR BLOQUES * B Sali

e Area personal: al pulsar ese botdn aparece la ventana con la
vista general de los cursos, y a la derecha una serie de bloques de
herramientas como el calendario, eventos préximos, etc.

Vista general de cursos BE Mis archivos privados ET
Mo hay informacidn del curso para mostrar. No hay archivos disponibles

Gestionar mis archivos privades...

v4.0.

Calendario Bla

< Febrero 2017 >
Lun Mar ME Jue Vie 58b  Dom
1
6 7 & % 10 1

13 “

% 17
a 2 B A
e

e Ver perfil: &erperil al pulsar este botdn aparece la ventana don-
de se refleja la informacién del usuario. En la plataforma solo se-
ria visible por sus compaferos del curso, (alumnos y tutores), los
datos del nombre y ciudad.

e Editar perfil: #Ediarperii 3] pulsar sobre el botén nos activa el
blogue de ajustes, permite modificar el contenidos de la infor-
macion personal del usuario de la plataforma, hay que tener en
cuenta que los campos que aparezcan en rojo con un * son cam-
pos obligatorios. Lo que se puede encontrar en este apartado es
lo siguiente:

- General: son los datos basicos del usuario.

\

-
-
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- Imagen del usuario: es la imagen que va asociada al perfil.
Se puede subir cualquier imagen arrastrandola a la zona indi-
cada o pulsando el botén “agregar”.

- Intereses: para anadir los intereses personales y profesiona-
les. Deberan ir separados por comas.

- Opcional: ampliaciéon de datos de caracter personal.

- Otros campos: también de obligada cumplimentacion.

Una vez rellenados todos los campos, para guardar los cambios,
hay que pulsar en actualizar informacion personal, boton que se

encuentra al final de la pagina.

Actualizar informacién personal

En este formulario hay campos obligatorios *.

e Calendario: al pulsar sobre el botén aparece la ventana donde
se proporcionan las herramientas e informacién necesarias para
guardar un registro de tus eventos globales, de curso, de grupo o
de usuario, citas, recordatorios y otros eventos importantes. Es-
ta vista mensual se puede configurar para que muestre todos los
eventos de los cursos a la vez o de forma individualizada. El calen-
dario debe ser configurado desde esta opcidon o desde el bloque de
herramientas anteriormente descrito.

Enero 2017

M Jug o sén

\

Wista d=l Mes

DICIEMBRE 2016

ME Jm Ve b Dom

= ENERO 2017

-
-
-
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Indica al alumno los detalles del curso que va a realizar desde
contenidos a sistemas de evaluacion. Es muy recomendable la-
lectura de dicho documento por parte del alumnado.

Las funciones que tiene el blogue de calendario son las siguientes:

- Preferencias del calendario: el calendario se puede perso-
nalizar pulsando en la esquina superior derecha de la pagina.

Preferencias

Este botdn llevara a la siguiente pantalla:

e Comparido conmiga - - % ' [ SCUCITUDES AcREDfTA ¥ Campuriiruat Aresper X &llalg] 8

£ C | @ cerficados.acaden

£ Aphicaciones [ Srics ragenidor 40 ¢ B Uneamierria deinir ik Test Ausdiar Admins Comvosatena 214 1 Nota indormativa ok [} Sistema de lamamee [ Trniy Colege Lansh

# PAGINA PRINCIPAL # AREA PERSONAL 2 EVENTDS B M5 CURS0S Persana = OCULTAR BLOGUE

" Ares personal

Vista genaral de cursas Mis archivos privados
o Dy INFOIMaCion del Curso para mostrar Mo hay archivas Gspanibles

Geationar mis archivos prvadas

Calendario 2o

- Febrero 2017 -
Lan  Mar M Jer Ve Lb Dom

=i e

Para ampliar informacion de cada uno de los elementos de
configuracion que aparecen en el listado pulsar:

Para hacer efectivos los cambios bastara con pulsar en “guar-
dar cambios”.

- Crear un nuevo evento: para crear un evento hay que pul-
sar el botdon situado en la esquina superior derecha del calen-

dario.

\
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Aparecera un formulario que se debera rellenar con los datos
del evento. Existen campos obligatorios sefalados con aste-
risco *. Para finalizar la creacion de dicho evento hay que pul-
sar el boton “guardar cambios”. El evento creado aparecera en
el calendario.

Clave de eventos: este bloque aparece al abrir el calendario.
Un apartado donde se podrad mostrar/ocultar los eventos de
un tipo determinado de la vista general del calendario.

Clave de eventos

@ Ocultar eventos globales
@ QOcultar eventos de curso
@ Ocultar eventos de grupo
@ Ocultar eventos del usuario

Los tipos de eventos se dividen en cuatro categorias:

¢

Eventos globales: son fechas importantes para todo el
Campus. Solo los administradores del sistema pueden pu-
blicar eventos globales.

Eventos del curso: son fechas importantes para este
curso (por ejemplo, las fechas de los examentes, reunio-
nes de tutoria, etc.) Solo los profesores pueden publicar
eventos de curso. Los eventos de curso son visibles en los
calendarios de todos los usuarios del curso.

Eventos de grupo: son fechas importantes para un grupo
determinado dentro de un curso. Solo son visibles en el
calendario de los miembros de ese grupo. Solo los tutores
pueden publicar este tipo de eventos.

Eventos de usuario: son fechas importantes para cada
usuario particular. Estos eventos solo son visibles en el ca-
lendario de cada participante, pero no en el de los demas
usuarios. Obviamente cada uno puede introducir todos los
eventos de usuario que desee en su propio calendario pul-
sando “crear evento” (Explicado en el punto anterior).

-
-
-
-~

-
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Exportar calendario: para exportar un calendario al equipo,
primero se deben seleccionar los eventos que se quieren ex-
portar y pulsar, para que se inicie una descarga automatica en
forma de archivo .ics.

Exportar calendario

Una vez pulsado este boton existen dos opciones: obteneer la
URL del calendario o exportarlo a otros calendarios.

Importar calendario o gestionar suscripciones: desde
aqui se podra importar un calendario externo de dos formas
distintas, bien desde un archivo .ics o desde una direccidon
URL, cumplimentando los campos correspondientes.

Gestionar suscripciones

Ademas, en el campo de “Intervalo de actualizacion”, se podra
elegir con qué frecuencia se actualizara el calendario con los
nuevos eventos.

Es necesario nombrar el calendario e indicar el tipo de evento
al gue pertenece para completar la accion.

Descargar calendario: al pulsar el siguiente botén se des-
cargara automaticamente un archivo .ics del calendario que
se encuentre en pantalla al equipo.

-
-
-
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. & Salir . , ]
e Salir: esta es la opcidn correcta y mas segura para salir de

la plataforma. Al pulsarlo saldra en pantalla un mensaje de confir-
macion de salida de la plataforma.

¢/ Realmente desea desconectarse?

En el caso de que pase un cierto tiempo en el que no se produzca
ningun tipo de actividad en la plataforma, se desconectara auto-
maticamente, con lo cual sera necesario volver a registrarse para
entrar al contenido de la misma.

el_futurof

= OCULTAR BLOGUES /* PANTALLA COMPLET

£\ Su sesitn ha excedido el tiempo limite. Por favor, ingrese de nuevo.

Entre aqul usando si nambre de usuar oy Curso de demostraciin dentro de nusstra
contraseda, platatorma.

||||| - | A cantiniacion te offecemcs L pases virtual

Fumne prueta n nuesira platatorma. En ol intarios pedris

v4.0.
i
i

ancontrar @ estructura bisics de nusstros

| cartificacot

He alvidago mi contrassfa

Las conkies deben e5tar habiligatas en su Ravegaser

Recuerda que por motivos de
seguridad debes cambiar tu
contrasena. Utiliza combinacio-

nes complejas para hacerla mas
segura, pero... iNo la olvides!

L .
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2.4. BARRA MENU DE NAVEGACION

Llamamos barra o menu de navegacion a la barra que aprece en la
plataforma y que consta de los elementos que vermos a continuacion:

& Geslor Academia Fuluo 3

£ EVENTOS &= MIS CURSOS = OCULTAR BLOQUES ¥ VISTA ESTANDAR

# PAGINA PRINCIPAL #& AREA PERSONAL

Este menu te serd muy util a lo largo de tu formacion ya que practi-
camente desde aqui controlas todos los aspectos de la plataforma. Con-
juntamente aparecera siempre una barra de localizacion. En ella se va
indicando la ruta seguida por el usuario al navegar en la plataforma, per-
mitiendo acceder a una pantalla anterior pulsando directamente sobre el
texto que la representa.

‘ Gestor Academia Futum 3

o Mansaes

# PAGINA PRINCI & AREA PERSONAL E2 EVENTOS B MIS CURSOS = OCULTAR BLOGUES »* VISTA ESTANDAR

[ ]

La primera especificacion hace referencia a la pantalla inicial de la
plataforma, que se presenta mediante el icono de una casa, a continua-
cion se ira indicando la ruta seguida por el usuario dentro del curso o de

la plataforma con el nombre correspondiente. Las secciones o elementos
fijos que encontraremos en este menu son:

v4.0.

e Pagina principal: desde aqui puedes acceder, estés donde estés,
a la pagina principal de la plataforma. Tendras ademas en esta
pagina disponibles los siguientes iconos que corresponden a este
manual de la plataforma (pudiendo acceder a él en cualquier mo-
mento que lo necesites) y a las competencias digitales (requisito
previo que debes cumplir para usar nuestro campus virtual) res-
pectivamente.

L .
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e Area personal: permite acceder a un panel donde vemos opcio-
nes y vistas generales de los cursos.

&% EVENTOS £ MIS CURSOS

e Eventos: en este apartado se pueden ver los eventos préoximos
que hay pendientes. Suelen declararse las tareas evaluables que
tenemos pendientes o actividades que el profesor tenga progra-
madas, asi como la vista de calendario anteriormente descrita.

- Mensajes

v4.0.

# > Paginas del sito  Calendariol)

Proximos eventos para: Nuevo evento
v

Todos los cursos

No hay eventos préximos

Exportar calendario
FR—

L
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® Mis cursos: desde aqui accederas al contenido desglosado del
curso en el que estés matriculado o en el caso de que sean varios,
aparecera el desglose del que desees.

# PAGINA PRINCIPAL @ AREA PERSONAL B2 EVENTOS

& CURSO ACTUAL

= OCULTAR BLOQUES # VISTA ESTANDAR

cior

# * Mis cursos > Imagen Personal Servicios_Estéticos_de_Higiene_Depilacion_y_Maquillaje [

Roal®s3

O
O

Soporte Técnico Y Centrode =
Atencion al Cliente (CAU)

Contacta con uno de
nuestros técnicos

MF0354 2: SEGURIDAD Y MF0355_2: HIGIENE E MF0345_1: DEPILACION
SALUD EN SERVICIOS HIDRATACION FACIAL Y MECANICA Y
ESTETICOS DE H.. CORPORAL DECOLORACION DEL

Para cualquier tipo de duda
sobre el funcionamiento de
la plataforma o los ajustes de
la misma no dudes en utilizar

nuestro Soporte Técnico y Ser-
vicio de Atencion al Cliente

\

MF0065_2: MAQUILLAJE

Calendario 23
«

Febrero 2017 >

-

- =

ro_
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3. ACCESO AL CURSO

En la pantalla principal, situado en la zona central, se encuentra el
bloque de “mis cursos”, donde aparecen los cursos en los que el alumno
esta inscrito. Si se hace clic en el nombre del curso nos dirigira hasta el
contenido del mismo.

MFS364_2: SEGURDAD ¥ JALUD EN SSRVICHO 4 MFIIES_2: 1ASIENE £ HDRATACION RACIALY MPS345_1: DEPLAGION MECANICA Y MFSSAs_7 MAGUILLAIE 20CUL
ene

e

MFO065_2: MAQUILLAJE SOCIAL

I ]

3.1. BLOQUES DE NAVEGACION DENTRO DEL CURSO

Vamos a dividir la pantalla principal de “mis cursos” en varios bloques
para que entiendas mejor el funcionamiento de las diversas herramientas
de las que dispones para hacer el curso. Pasaremos primero a describir los
bloques y seguidamente entraremos con mas detalle en cada uno de ellos.

3.1.1. BLOQUE “A”

Es la barra/menid de navegacion anteriormente descrita. solo de-
cirte que es una de las herramientas que mas usaras.

3.1.2. BLOQUE “B”

Es la barra de localizacion de la plataforma, también descrita ante-
riormente, que al igual que la barra de navegacion, usaras con asiduidad.

# PAGINA PRINCIPAL d AREA PERSONAL £ EVENTOS = MIS CURSOS & CURSO ACTUAL

de Higiene, Depilacion y Maquillaje —

ursos > Imagen Personal  Servicios Estéticos de Hig
< ublicacion de Paginas Web .

L S
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3.1.3. BLOQUE “C”

Es la seccion de utilidades del curso, en ella encontraras seis he-
rramientas muy practicas:

- z Sesion inicial: haciendo clic en este icono accederas a
un video en el que el tutor del curso te explicara con detalle
en qué consiste el curso, las horas que lo componen, cuales
corresponden a la parte tedrica y cuales a la parte practica,
ademas del funcionamiento de las evaluaciones y como man-
tenerte en contacto con tu tutor en caso de duda.

# ) Miscursos

4 Volver al curso Servicios Estéticos de Higiene, Depilacion y Maguiliaje

Sesion Inicial

_v4.0.

\

academia ~
[futur
gﬂmsgfovmymfmo [ ¢

~ Imagen Personal > Servicios Estéticos de Higiene Depilacion y Maquillaje 7
A

En este video te explicamos la estructura de la accion formativa del cerificado de profesionalidad que vas a

estudiar.

- @ Guia del alumnado: haciendo clic en este icono acce-
deras a un documento PDF en el que podras guardar
en tu ordenador para consultarlo en cualquier momen-

to. Indica al alumno los detalles del curso que va a realizar,
desde contenidos a sistemas de evaluacion. Es muy recomen-
dable la lectura de dicho documento por parte del alumnado.

IMPP0208 Servicios estéticos de
higiene, depilacién y maquillaje

UiA DEL ALUMNADO

Certificado de Profesionalidad
odalidad Elearning

RD 1373/2008, de 1 de agosto, moddficado por el RD 716/2011, de 20 de mayo

-
-
-

-~
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- =) Manual de contenidos: haciendo clic en este icono
—— accederas a un videotutorial de navegacion en el que

academia
-

clfuturo
centros de formacion [ @

se explica como navegar por los scorm del curso.

Manual de Contenidos.

| Actividades

| Act. final y Bibliografia

- @ Aula virtual: haciendo clic en este icono se abrira una
pagina nueva donde se puede acceder a las videocon-
ferencias que se anunciaran con antenlacion.

por favor ingrese su nombre

English v |
English

Espafiol

OIGAA Meeting Webinar 42912301 | Comentarios

£ Manual de Contenidos

academia

elfuturo

centros de formacion

Ingresar

MF0065_2: MAQUILLAJE
SOCIAL
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D’_;'_c'n Mapa de contenidos: haciendo clic en este icono se
— muestra un esquema de progreso donde podras consultar

el contenidos del certificado de profesionalidad en el que
estés matriculado. Conforme vayas avanzando en los conteni-

dos se ira poniendo de color lo estudiado.

® Mensajes & Gestor Academia Futuro 3

g Esquema de progreso

w

# PAGINA PRINCIPAL & AREA PERSONAL B EVENTOS = MISCURSOS = OCULTAR BLOQUES ,¥ VISTA ESTANDA|

> Servicios Estéticos de Higiene, Depilacion y Maquiliaje Esquema de progreso

- -2:\ Foro de estudiantes: haciendo clic en este icono se
~“ accedera a un foro general del curso. En él se pueden

plantear dudas o leer las cuestiones argumendatas
por otros alumnos o por los tutores. Es la herramienta idonea
para resolver cuestiones de caracter general relacionadas con
el curso.

Bo

Para visualizar los mensajes de un foro se hara clic en el titu-
lo de la conversacion. En caso de querer responder a alguna
conversacion en particular, pulsaremos el botén “responder”.
Tambien podemos crear un nuevo tema de discusion, seguir el
hilo de algun tema o discutirlos. Se trata de crear una atmos-
fera de interaccion y colaboracion entre estudiantes.

Todas las conversaciones podran ser revisadas por el personal
de la Academia El Futuro, o por el Servicio Publico de Em-
pleo Estatal (SEPE).

MANUAL DE LA PLATAFORMA PARA EL ALUMNADO 23 .
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3.1.4. BLOQUE “D”

Este es el panel o columna central, el mas importante de los bloques.
Contiene los distintos moédulos de los que esta formado el curso en el que
estés matriculado. Haciendo clic en cada uno de los médulos accederas a
los materiales y actividades del curso. Esta organizado en forma de enla-
ces a cada uno de los recursos y actividades de cada uno de los mdédulos
del curso.

# Mis cursos Imagen Personal servicios_Estéticos_de_Higiene_Depilacion_y_Maguillaje |

MF0345_1: DEPILACION
MECANICA Y
DECOLORACION DEL VELL..

MF0354_2: SEGURIDAD Y
SALUD EN SERVICIOS
ESTETICOS DE H...

MF0355_2: HIGIENE E
HIDRATACION FACIAL Y
CORPORAL

MIF0352_2: ASESORAMIENTO
Y VENTA DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS...

3.1.5. BLOQUE “E”

Aqui encontramos los bloques de herramientas que hemos descrito
anteriormente en el punto 2.2. Pero ademas encontraremos alguno mas
especifico del curso:

e Biblioteca virtual:
Biblioteca Virtual =)
En este bloque puedes acceder a ma-
terial reunido con el fin de ayudarte AlE] W
a complementar tu formacion. Este Oo -
material lo tendras a tu disposicion de =1 W
dos formas: =

-
-
-
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- Biblioteca virtual archivo: haciendo clic aqui nos lle-
vara a la pagina para que podamos consultar o descar-
gar los libros y documentos relacionados con el médu-

lo formativo que prefieras.

# ) Cursos ) Comercioy Marketing ) Actividades de Venta

Biblioteca Virtual (Libros) i il

* Administracion del curso
# Activar edicitn
% Editar ajustes
#* Finalizacion def curso
P Usuarios
T Filtros
MF0238_2: Operaciones de MF0240_2: Operaciones MF0241_2: Infarmacién y P Informes
venta auxiliares a la venta Atencian al cliente B calificaciones
% Copia de sequridad
1 Restaurar
&1 importar
@ publicar
2 Reiniciar

MF1002_2: Inglés profesional b Banco de preguntas

para actividades comerciales

b Cambiar rol &

b Ajustes de mi perfil

- Biblioteca vitual videos: haciendo clic aqui acce-

s deras a una pagina donde encontraras a tu disposi-

cion los videos y recursos graficos de los diversos

maodulos formativos que comprenden el curso en el que estés
matriculado.

# PAGINA PRINCIPAL @& AREA PERSONAL &) EVENTOS = MIS CURSOS & CURSO ACTUAL i

# Mis cursos > Imagen Personal Servicios_Estéticos de Higiene Depilacion y Maquillaje

Biblioteca Virtual (Videos)

MF0354_2: SEGURIDAD Y MF0355_2: HIGIENE E MF0345_1: DEPILACION MF0065_2: MAQUILLAJE
SALUD EN SERVICIOS HIDRATACION FACIAL Y MECANICA Y DECOLORACION SOCIAL

MF0352_2: ASESORAMIENTO
Y VENTA DE PRODUCTOS Y

\

ci
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e Progreso en el curso:

Este bloque te mostrara el nivel de progreso que llevas en el cur-

so, si haces clic sobre tu nombre de usua-
rio, accederas a una pagina donde veras
de forma mas pormenorizada el avance en
tu formacién. Se marcaran de forma auto-
matica los contenidos visitados, aunque
permite la opcion de ser sefialados de for-
ma manual.

— p—
=-) | %

Progreso en Servicios Estéticos
de Higiene, Depilacién y
Magquillaje

() Gestor Academia Futuro 3

Usuarios en linea:

Este bloque informa de los otros usua-
rios que estan actualmente conectados al
campus vituar. La lista es actualizada re-
gularmente (por defecto cada 5 minutos,
pero puede cambiarse). Es una herra-
mienta muy atil ya que nos permite ver
quién esta disponible para iniciar un chat.

Menu blog:

Mediante este bloque Moodle te permite
tener un acceso inmediato a las funcio-
nalidades de tu blog. Cada usuario pue-
de tener su propio blog. Todos los enlaces
son obvios. Al pulsar en agregar una nue-
va entrada te lleva a una ventana donde
escribir el texto que quieres poner/intro-
ducir y las etiquetas/’tags” (marcas) de-
finitorias. Ver mis entradas, extactamente
igual que ver entradas de este curso.

Progreso en Actividades [E[©
de venta

(— )(BAJA) TORRES
@ ) (BAJA)REYES

() (BAJA) MIRASOL
(__)(BAJA)OTERO

(___ )ADRIAN MOLINA

(__ )ALBA GONZALEZ MORA

=

Usuarios en linea sl

{(lfimos 5 minutas)
Gestor Academia Futuro 3

Menu Blog BE

Ver todas las entradas de este curso
Ver mis entradas en el blog de este este
curso

Afiadir una entrada en el blog de curso

Ver todas mis entradas
Afiadir una nueva entrada

MANUAL DE LA PLATAFORMA PARA EL ALUMNADO
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e Administracion:

Este bloque ya te lo hemos descrito an- Administracion e
teriormente, pero cuando estas dentro F————
del menu de “Mis cursos”, se amplia con | Hcaifcaciones
otro submenu llamado “Calificaciones”. o

Haciendo clic en él se abre una pagina

nueva donde veras de forma detallada todos tus avances en cada
Unidad de Aprendizaje, asi como las calificaciones en cada Activi-
dad de evaluacion realizada. También se muestran unos porcenta-
jes de avance y nivel de realizacion de cada Unidad de Aprendiza-
je.

Imagen Parsonal  Servickos_Faséticos_do_Higiene_Depilackin_y Maquillje  Adminisiracién de calificaciones. 3 Ususrda

Usuario - Gestor Academia Futuro 3 1}

item e calificacién Pase én  Range F ) 6n  Aporta al total del curse

B servicios Estéticos de Higiens, Depilacion y Maguiltaje

T Progreso en Servicios Estélicos de Higiene, Depllacian y Maguillaie 0,00 % o-100 0.00 %
vatlo

¥ MF0354_2 Evalackn diagnéstica 0,00 % " =10
Vatio )

B UFODSS UAT CONTENIDD 0,00 % - o-100 . 0,00 %

UFDDES LA ACtvidad de Aprendizaje 1 - Foro

3.1.6. BLOQUE “F”

Es el bloque de contenido del moédulo. Se puede ncoger o ex-

pandir a decision del alumno. Para ello solo hay que hacer clic en
las flechas * que aparecen en la esquina superior derecha de cada sec-
cion. En ella encontraras el contenido, objetivos del mddulo, las

unidades didacticas, evaluacidon o encuestas, entre otros recursos propios
de la materia de los médulos del bloque anterior (D). También puedes ac-
ceder al siguiente moédulo haciendo clic en el boton de “mddulo siguiente”.

MF0355_2: HIGIENE E HIDRATACION FACIAL Y CORPORAL +*

i N MF0355_2 Motivaciones y expectativas
i‘\ MF0355_2 Evaluacion diagnostica

IE‘ MF0355_2 Objetivos del Mddulo

UF0087: Analisis y seleccion de medios para los cuidados estéticos de higiene e hidratacion facial y corporal E

|2 uFoo87 Glosario

€2 Uroos7 chat

B
W= UFoeT Foro

UA1: Preparacidn del cliente en condiciones de seguridad e higiene. Analisis de las alteraciones de la piel y sus +*

anexos con influencia en los procesos de higiene facial y corporal

\

-
-
-
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4. ESTRUCTURA DEL CURSO

SOS:

Una vez que estemos en la pagina principal del curso, apareceran
los distintos médulos y/o unidades formativas que lo componen. Haciendo
clic sobre alguno de los mdodulos que lo conforman se desplegara debajo
un menud donde podemos ver las unidades formativas, si las hubiese, las
unidades de aprendizaje y las actividades, asi como los recursos que se
implementan para la correcta realizacion del curso. Vamos a ver una des-
cripcion de los elementos que intervienen en la realizacion del curso.

MF0976_2: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES gty +

£ I IMF0876_2 Motivaciones y expectativas

%/ MF0976_2 Evaluacion diagndstica

o

=] MF0976_2 Objetivos del Madulo

UF0349: Atencién al cliente en el proceso comercial ——— " QA{

= UF0349 Glosario
S50 UF0349 Chat

1
L‘4,_\ UF0349 Foro

UA1: Atencién al cliente y comunicacion de informacion comw dela L 4

SR e B

4.1. MENU MODULO FORMATIVO “MF”

Al desplegar el menu del moédulo encontramos los siguientes recur-

€l Motivaciones y espectativas: al inicio de cada maédulo,
también debera realizar este cuestionario antes de pasar al CON-
TENIDO, lo que permitira al tutor/a tener una idea de su interés
por la realizacion del mismo, proporcionandole una informaciéon
valiosa que le ayudara a guiarle a lo largo de su formacion.

% Evaluacion diagnéstica: con esta prueba haremos que el
tutor se haga una idea muy aproximada del nivel del que

partimos para asi poder adaptar mejor las herramientas de forma-

cion e implementar refuerzos en la misma.

iy

' Objetivos del modulo: haciendo clic aqui se abre una pagi-

na donde se pueden ver los objetivos que se persiguen al hacer el

curso, donde nos haremos una idea de lo que vamos a aprender

realizandolo.
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4.2. MENU UNIDAD FORMATIVA “UF”

Al desplegar el menu de la UF nos encontraremos con los siguientes
recursos:
- || Glosario: al pulsar el botdn =] UF Glosario aparecera la
siguiente pantalla:

# Miscursos . Administracion y Gestion . Actividades_Administrativas_en_la_Relacion_con_el Cliente »

UF0349: Atencion al cliente en el proceso comercial UF0349 Glosario

4 Volver a UF0349: Atencién al cliente en el proceso comercial

UF0349 Glosario

AL L L LT Y YoX- P
0000000000

v4.0.

GLOSARIO ¢

Por cada UF existe un glosario con las definiciones utiles para el
estudio del contenido. Pulsando encima de cada letra se obtendra
la lista de palabras que comienzan con la misma, con una breve
descripcion de su significado dentro de la unidad formativa. Se
recomienda la lectura del glosario como complemento a los con-
tenidos.

- ) Chat: al ulsar en el boton UFXXXX Chat se abrira el chat
correspondiente a la UF seleccionada. Su funcionamiento es simi-
lar al chat del curso explicado en los puntos anteriores. Para entrar
pulsamos sobre el enlace entrar en la sala.

\

-
-
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% Foro: al pulsar en el botéon UFXXXX Foro se abrira el foro
correspondiente a la UF seleccionada. Su funcionamiento es simi-
lar al foro del curso explicado en puntos anteriores. En estos foros
el tutur inicia temas de foro relacionados con esa UF. La participa-
cion en ellos cuenta para la nota final.

Para responder en algun foro se hace clic sobre el tema y una vez
abierto se pulsa en “responder”.

# ) Miscursos . Administracion y Gestion > Actividades Administrativas_en_la_Relacién_con_el Cliente > MF0976_2: OPERACIONES ADMINI

UF0349: Atencion al cliente en el proceso comercial UF0349 Foro
A

4 Volver a UF0349° Atencion al cliente en el proceso comercial

UF0349 FOro =sem———m

Foro de la UF0349

Afiadir un nuevo tema de discusion $

Tema Comenzado por Réplicas Ultimo mensaje

Canales de comunicacion g Tutor Admin Cliente ] Tutor Admin Cliente =
Tue, 20 de Dec de 2016, 13:.08

Fases del servicio postventa 6,7 Tutor Admin Cliente 0 Tutor Admin Cliente =

Una vez publicado un mensaje, es visible para todos los usua-
rios del foro donde se publica. No obstante, el autor del mensaje
dispone de un periodo de 30 minutos para editarlo, cambiarlo o

borrarlo. Pasado este periodo el mensaje ya no se puede editar ni
borrar.

Para crear un tema de discusion se pulsara en el boton “afadir un
nuevo tema de discusion.

Anadir un nuevo tema de discusion

-
-

-
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4.3. MENU UNIDAD DE APRENDIZAJE X:

Al desplegar el menu de la Unidad de Aprendizaje nos encontraremos
con los siguientes elementos:

UA1: Atencidn al cliente y comunicacién de informacién comercial en la compraventa. Adaptacién de la 4

comunicacion comercial al Telemarketing

8 Uroass uat conTENIDO ——— ]
B Uroase uAt Imprimivie ———————

Actividades

&) UF0349 UA1 Actividad de Aprendizaje 1 - Tutor
% UF0349 UAT Actividad de Aprendizaje 2 - Grupal
=l UF0349 UA1 Actividad de Aprendizaje 3 - Foro
8 UFo349 UA1 Actividad de Aprenaizaje 4 - Mixio
8F Uro349 UAT Activicad de Aprendizale 5 - Grupal

\—) UF0343 UA1 Actividad de Evaluacion 1 - Tutor

- [ # contenido: al hacer clic sobre el contenido de la Unidad de
Aprendizaje nos llevara a una pagina que nos informa de la unidad
que vamos a realizar, calificacion del intento, método de califica-
cion, intentos de los que disponemos para realizarla, asi como los
realizados.

# PAGINA PRINCIPAL @ AREA PERSONAL B EVENTOS = MIS CURSOS i CURSO ACTUAL i

* Mis cursos Adminisiracion y Gestion > Actividades_Administrativas_en_la_Relacion_con_el Cliente > MF0976_2: OPERACIONES ADI

UF0349: Atencion al cliente en el proceso comercial

UA1: Atencion al cliente y comunicacion de informacion comercial en la compraventa. Adaptacion de la comunicacion comercial al Telemarketing

9 UA1 CONTENIDO

Contenido de la UF0349 UA1

Nimero de intentos permitidos: 2
Numero de intentos realizados: 0
Método de calificacion: Infento mas alto
Calificacion informada: Ninguno

Bl ———

Para entar en la Unidad de Aprendizaje pulsamos sobre “entrar” e
ingresaremos directamente en el scorm de dicha unidad. En pri-
mer lugar debes de familiarizarte con la interfaz que vas a utilizar
a lo largo de este curso. Esta dividida en varias secciones:
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E R Barkey - & Geogle Chieme =|g] %

cion de operaciones sencillas de economato y bodega. Desarrollo de
N in
Introduccidn s
rﬂ‘\ En el trabajo...
En el trabajo =
Durante el desarrolio de tu actividad p  en tendras que em:an;arte- de recepcionar,
Objetivos § Capacidades =8 distribuir y almacenar la mercancia ;m-mul v distintas i
fijadas anteriormente y de acuerdo a una serie de Ultcrlns de calidad, por lo que dcbclas aprcwlt:r como se lleva a
1. Solkdtud y recepdén de . =8 cabo dicho protocolo. Cuando recibias la materia prima deberas comprobar que re the: cle requisitos
dades ¥ pesos establecidos, fecha de caducm embalaje apropiado, reqistro sanmnu c[c 3 astos que debes
1.3, Documantacin necesana par... (| copwdeny sehiar Itipeetas,
n Almacenaris dichas materias primas comprobanda que conservan sus cualidad ¥ aue una
2. Mlmacenamiento: método. |~ adecuads temperatura ¥ grado de humedad de conservacion. Sien algin momento detectas que existe alguna
= anomalia deberds informar a la persona adecusada, para que retire dichias materias si presentan mal estado o rotura,
2.1, Productos que se almacenan ... [+
El proceso de apr namiento interno de las distintas mercancias (ya sean géneros o utensdios) deberds realizarlo
2.2. Format dp almacenamignte [ segin el plan de ctablecid todos los weggiin las b clones i £
der como se ejecuta. Este aprovisionamiento serd Mayor o menor en funcion de las
2.3. Normas de almacenamiento .- (v deberén ser con
3. Controles de almacén £
4, Formalizacitn y traslado ... [=
8.1, Programas informiticos de ge... [=
5, Ejecucian de operaciones... [«

e — o

o

1.- A la izquierda aparece el nombre de la Unidad Formativa o
Modulo Formativo al que pertenece la unidad de aprendizaje y el
indice de contenidos de dicha unidad.

2.- En la parte superior puedes ver la Unidad de Aprendizaje y ac-
cesos directos a Glosario, Actividades, Ayuda e Imprimir.

3.- En la parte inferior nos encontramos con los botones de nave-
gacion y barra de progreso.

4.- El contenido de la Unidad de Aprendizaje lo encontramos en el
centro de la pantalla.

Para empezar pulsamos “adelante”

En todas las Unidades de Aprendizaje encontraras una introduc-
cion que incluye:

- Titulo de la unidad de aprendizaje.

- El cédigo y denominacion del modulo formativo y unidad for-
mativa.

- Presentacion del contenido.
- Objetivos de la Unidad de Aprendizaje.

- En el trabajo.
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Contenido

MF0976_2: Operaciones administrativas <... @

MF0976_2: OPERACIONES ADMINISTRATIVAS COMERCIALES

En el trabajo

Objetivos / Capacidades

= UF0349: ATENCION AL CLIENTE EN EL PROCESO COMERCIAL

1. El departamento comercial [+

1.1. Funciones basicas

UNIDAD DE APRENDIZAJE 1

1.2. Identificacién de necesidades

1.2.1. Clasificacion del diente

ATENCION AL CLIENTE Y

!

Procedimiento de comuni.

2.1. Elementos de comunicacién i

COMUNICACION DE

2.2. Fases del procedimiento

INFORMACION COMERCIAL EN

LA COMPRAVENTA. ADAPTACION

2.3. Soportes de la comunicacion

2.4, Tratamiento hacia el cliente:

DE LA COMUNICACION

% MF0976_2: Operaciones administrativas c...

Contenido

Introduccién

Atencion al cliente y comunicacion de informacion
Introduccién

Contenidos de la Unidad de Aprendizaje

En el trabajo

Objetivos / Capacidades

1. El departamento comercial

1.1. Funciones basicas

v
&Epartamentc comercial.
¢
ocedimiento de comunicacién comercial.
2 3. Identificacion del perfil psicolégico de los distintos clientes. v
4. Relacion con el cliente a través de distintos canales. 1)

1.2. Identificacién de necesidades ...

5. Criterios de calidad en la atencién al cliente: satisfaccion del cliente.

1.2.1. Clasificacién del diente

6. Aplicacion de la confidencialidad en la atencion al cliente.

N

. Procedimiento de comuni...

2.1. Elementos de comunicacion i...

2.2. Fases del procedimiento

Los contenidos de este certificado se han redactado siguiendo las normas ortogréficas establecidas por

3

Contenido

Introduccion

% MF0976_2: Operaciones administrativas c... Y nalc EYC @ @

la Real Academia Espaiiola en la Ortoarafia de la lenaua espaiiola. publicada en el 2010.

En el trabajo

Objetivos / Capacidades

C1: Aplicar las técnicas de comunicacion comercial en las operaciones de compraventa, a través
diferentes canales de comercializacion, atendiendo a criterios de calidad de servicio de

1. El departamento comercial E

atencion al cliente.

CE1.1 Describir las funciones basicas en un departamento comercial y/o facturacion. v

1.1, Funciones bésicas

CE1.2 Identificar los procedimientos de comunicacion comercial en las operaciones de compraventa en ®

1.2. Identificacién de necesidades ...

organizaciones tipo.

CE1.3 Distinguir los canales de comunicacion comerciales —paginas web, convencionales y otros-, explicando

1.2.1, Clasificacién del cliente

sus caracteristicas, ventajas e inconvenientes de utilizacion.

CE1.4 Identificar los parémetros de calidad de servicio en los procedimientos de comunicacion comercial con

ol

Procedimiento de comuni...

el cliente.

2.1, Elementos de comunicacion i...

CE1.5 Identificar las fases de un proceso de venta y de atencion al cliente.

CE1.6 Distinguir los tipos de motivaciones habituales del cliente ante la compra de diferentes tipos de

2.2. Fases del procedimiento

productos y/o servicios.

CE1.7 Diferencial correctamente las condiciones de venta que corresponden a un cliente segin su

Los recursos “Sabias que...” o “Para saber mas...” te ayudaran a
que amplies tus conocimientos. Te recomendamos que veas los
videos y consultes los enlaces que te encuentres en ellos, para
entender mejor los contenidos, en la parte inferior hay una des-

Iacifi A ial n da marradn

-
-
-
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eifuturo T
cripcion del contenido del mismo. Para volver al contenido bastara
con cerrar la ventana del navegador web.

¢ @ o
En el siglo XIX existié un
servit_:io de mensajeria muy
Recurso para ampliar o consolidar los gﬁmtf:n’;ﬁfr?:n":}gf
contenidos que se estan presentando. “moi?::n ic}lfeadberrllc'l!eﬁl ll.BLﬁ‘;]E aEI
| sigui | dra d | 2 A1 b si_guiepte articulo de_l blog
Pl el b i e s Historia General y difruta
explica minuciosamente como cualguier emprendedor .
o empresa puede hacer un buen estudio de mercado. ponvcl:is(r?t';'eaf%l (r)]ytas a
Como hacer un buen Sshulipde moreado
estudio de mercado
Reconoceras la zona interactiva por este simbolo:
Canapes .6
Navegando por donde te indica el icono descubriras mas conteni-
do.
Los “recuerda” destacan contenido importante. Te recomendamos
que lo repases para afianzarlo. Puedes reproducir el audio o leerlo.
@ Recuerda
i Existen diferentes tipos de clientes en
base al grado de satisfaccion y
fidelidad:
® El prepotente.
® Fl conversador.
® El mal informado.
® El ansioso. o m
® El indeciso.
® El molesto.
Este simbolo nos indica que estamos ante un contenido sobre nor-
mativa. Haciendo clic en él nos llevara a una pagina externa.
‘ Ley Organica de Proteccion de
Datos de Caracter Personal
. J
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Sabras que estas en las preguntas de repaso porque la interfaz
es verde. Si quieres ir conociendo el grado en gque vas asimilando
los contenidos que se presenta, responde a las cuestiones que te
plantean. Lee con atenciéon la pregunta, elige la respuesta y pul-
sa en eviar y continuar dos veces. Tienes dos oportunidades para
acertar y conoceras enseguida si has respondido bien o mal, en
Cuyo caso te mostrarda la respuesta correcta.

R D10 = I Googie Chome =@l & ]
@ certificados.academiafuturo.com/moodtecentificados/mod/scom/player phy 548 urrentorg=Curso_I01 1 R DgoBN&display=popupimod

UA 1 ELABORACION DE PLATOS COMBINADOS Y APERITIVOS

Pregunta de repaso Pregunta 1 d& 11

Indica cudl de las siguientes opciones es la correcta.

Introduccion = 7 - :
Trabajas en un del centro de la ciudad donde a diario se realizan mucha variedad

En el trabajo [t de tapas, pinchos, aperitivos, canapés, etc. Si un cliente te solicita dos tapas de pulpo a la
gallega, tienes que saber que una tapa es:

Objetivos / Capacidades =

1. Definician y clasificacion. { ': &) Cuniquier pequefia porcion de comida que acompafa a la bebida.

= b) La bebida lquier elaboracion.
2. Tipos y lécnicas basicas ) S RCNEpeNa 8.coalq(her: tlabor

| €) una elaborackin que suslen Ir sujetas por un palillo o un pincho metalico.

2.1, Tipos de sandwiches mas con...

2.2. Tipos de plates combinados

2.3, Tipos de apritives

3. Decoraciones basicas

3.1, Hermamientas de decoracdn m..

3.2, Decoracidn de platos combina...

Enviar |
3.3, Decoraotn de apentives No es correcto, las L L

porcidn de comida que

4. Aplicacion de técnicas se... Atras | | Siguiente |

Sabras que estas en las actividades de evaluacion porque la in-
terfaz, en este caso, la veras de color amarilla. Veras el tipo de
actividad que es, en base a qué criterios se mide la evaluacion de
tu aprendizaje y el tiempo estimado para realizarla.

# MF0976_2: Operaciones administrativas c... Atencion al «
Actividad de evaluacia
Contenida A Ak s ;- - — -
% 1 ACTIVIDAD
r
e al bl . | DE EVALUACION 2 s
Objetivos / Capacidades [« 5 -
Paracl¥tor A continuacion debes
1. El departamento comercial [ Vinculada al CE1.9 realizar esta actividad
. Con esta actividad se evaluaran tus conocimientos de evaluacion.
1.1. Funciones basicas k¢ a la hora de rebatir las objeciones del cliente,
- ) minin!izz?ndo las hostilif!ades de este, asi cm"nn tus Asegdrate de haber
1.2. Identificacion de necesidades ... [« conocimientos para aplicar en la venta telefénica imilad ) I
distintos tipos de cierre segln el tipo de cliente. asimilado FO os los N
> 1.2.1. Clasificacion del cliente  [# contenidos. ‘\f:\
| \

2. Procedimiento de comuni... [¢ i

2.1. Elementos de comunicacion i... [

Realizar la actividad _,.,l

2.2. Fases del procedimiento [« {I}

2.3. Sopertes de |a comunicacion [

2.4, Tratamiento hacia el cliente: I... [«
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Las actividades de aprendizaje te ayudaran a adquirir las destre-
zas 0 conocimientos necesarios para desempefar determinadas
tareas relacionadas con la actividad del curso que realizas. Para
ello, en estas actividades se presentan distintos recursos, como
articulos, opiniones de expertos, videos tutoriales, etc. También
puedes acceder a las distintas actividades a través del indice de
contenidos o desde el botdn situado en la parte superior derecha.

Para el foro
Vinculada al CE1.2 y CE1.3

Actividad de aprendizaje 1

Con esta actividad aprenderds los conocimientos para identificar y
disponer correctamente los géneros y utiles necesarios para la realizacion
de un plato combinado, asi como aplicar técnicas sencillas de elaboracion
y presentacion de dicha elaboracion culinaria.

-
-

clfuturo

centros de formacién

| E Realizar actividad con video

Si encuentras una palabra que esta subrayada en azul podras con-
sultar el significado haciendo clic en ella, ya que te llevara al glo-
sario. Podras hacer uso de él cuando lo necesites haciendo clic en
el botén “Glosario”

¥ carlificad:

5

Introduccién

En el trabajo

Objetivos / Capacidades

RECRESH!

1. Definicidn y clasificacidn.

2. Tipos y técnicas basicas

2.1. Tipes de shndwsches mais con...

@ certificados-academiafutura.com/moodiecertificados/mod/scorm/;

3. DECORACIONES BASICAS
Las presentaciones de los platos combinados y aperitivos es muy Importante ya que de eso va a depender

ue al comensal
haciendo un pla

3.1. HERRAMIENTAS DE DECORACION PARA PLATOS COMBINADOS Y APERITIVOS

En el departamento de cocina =& realizan muchas tareas. Todas ellas requieren de algin tipo de maquinaria, herramienta

o utensilio. Por el
ver aquelios uten:

Para desarrollar un corte perfecto o una forma especial es fund

Al IR R

2.2, Tipos de platos combinados

2.3, Tipos de aperitives

el

cy}

3. Decoraciones basicas

herramientas ma:

| le apeterca o no degustarlo. Para ello, el chef debe captar la atencidn del comensal
to sencillo pero atractivo.

lo ka cocina de un establecimiento estd equipada con multitud de elermentos. Eg
silins gue sen usados principalmente en la decoracidn de platos combinados

g ado se van a

de cocina especificas. Las

| utilizar h

S usisales para decorar son:

Para desarrollar pe
COCING B5 Necess

* tu trabajo como ayudante de
5 los utensilios de los que dispone

Cuchillos

la cocina, En Tnlgunos de los ulensilios que

= elaboraciones culinarias,

S& usan para s

Tijeras

| | Pelador .,
d L =nNe
1 H-I-ladull_lc&
| manteq

ey

3.1. Hemamientas de decoracdn p...

3.2, Decoracdn de platos combmna...

3.3, Decoracidn da aparitivos

4. Aplicacién de téenicas se...

[ Acanalador |

| [ Cuchanlla |
|| sscabocados |

i! Brochas

Espatula

| ! Manga pastelera |

e O

L
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En la Unidad de Aprendizaje podras consultar la ayuda de navega-
cion. Podras acceder a ella desde el indice de contenidos o desde
este boton ("._;‘*}

M

T o == ]

D caricasior sesdemiahutues.com e ptreys e J01_ DAGAmcokd = 10807 Asasskey s AL MOgaBN Mdipiay = papupfmida snors -

Introduccidn

En el trabajo

Objetivos / Capacidades

1. Definicion y clasificacion. [+

ZTiposytemicasbasicas MR 00 | pe— ==

pantalla para conocer su

2.1, Tipos da sdndwiches mis con.. [

2.2 Tipos de platcs combnacos

funcién

2.3, Ticos de acaritince.

3. Decoraclones bisicas E

3.1, HerTamientas de cecoracdn p...

| Indice | 'luu)qsdum_adn_'e

2.2, Deceraciin de piaton combing...

3.3, Decoracin de apentvos

4. Aplicacitn de téenlcas sa...

e o e e ey B e S ST

En el indice de contenidos podrés acceder a la version imprimible

o pulsando en este botén
= gert b adoimosdissermpleyer ph fam 2B & cumentorg= Cune J0L, DR R od = 1080 Pty = I9hEvpg UL Sidaplsy mpopaplimodemrormal - Google Chrome. =[BT ]
@ certificados academiafutiuro com/mocdiecertificados/med jsearm/player phpTa=2954 R urentorg=Cuiso D] ORGRcoid=10807 Buesshey=35 lay=popuplimote=notmal

Introduccién

Aqui puedes descargar

la versién imprimible

de esta Unidad de A
Aprendizaje

En el trabajo

| Objetivos / Capacidades

1. Definicidn y clasificacian.

2. Tipos y tecnicas basicas

Al R R0 RT DR
__i

2.1, Tigos de sindwiches mds con...

2.2, Tigos de platos combanados

| 2.3, Tipon da aparitives

KIR IR

| ' 3. Decoraciones basicas

| 3.1, Hemamiantas oe decoracén .. [

3.7 DRCOracen o piates combina...

3.3, Decoracién de aperitivas

| 4. Aplicacién de técnicas se...

Antes de realizar la actividad final, podras repasar el contenido
visto, en el resumen, aqui encontraras lo mas importante. Hacien-
do clic agui obtendras mas informacion.

RESUMEN

7.1, Con barses de datos

7.2, Con presentacionss

7.3, Con documentos de texto.

Esta Unidad de Aprendizaje se inicia con el estudio de 1as funciones matematicas prede

8. Plantillas y macros de célbculo, reglas, utilizacsin y wsos del asistente para funchones.
B.1. Creacion ¥ uso de pantilas Sehap como crear, borrar g «con la finalidad de p
una haja de cilculo.

8.2, Grabadora de macros
Tambsén se ha prestade atencidn a la agarendia de la hoja de ciloule, a céme medifica
anchura, y olros cambios que se pueden realizar sobre dichas hojas,

Se presta atenciin al concepto de impresin en la hoja de cdlculo, Se han visto las espi
Zonis se pueden imprimir ¥ cuidles no, los mirgenes de las piginas, la orentacion, asi
pies de pagina.

8.3, Uriizacion de macies

L .
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Una vez que hayas hecho el repaso en el Resumen, llegaras a la
puntuacion que has obtenido en las preguntas de repaso que has
realizado. Podras comprobar los resultados haciendo clic en Revi-
sar Prueba, te mostrara donde has fallado o acertado.

Revisar prueba

o MF02TI: OFTMATICN
* urn cacie

Aplirarones tnfarmaitican de tiajes de..

UA 2 APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO 11
Balance

. Tmpo on desde otras ... -

7.1, Con bases de datos [« Resultados de la prueba
7.2. Con presentacones |w
7.3, Con detumentes da texto [ Puntuaciéon maxima:
correctas:
. Plantillas y macros [+ Preguntas
8.1, Creacion v use de plantillas |+ Total de preguntas:
Precision:
8.2, crabadara de maros [
Intentos:
8.3, Utilizacion de macros [
Resumen I
Segin el resultado de las preguntas de repaso deberias repasar los contemdos de esta UA.
Bibliografia

| - indice de actividades 1
| il

En Bibliografia podras consultar todo el material que ha sido uti-
lizado para elaborar esta Unidad de Aprendizaje, asi como la nor-
mativa vigente en el momento de elaborar los contenidos.

BIBLIOGRAFIA

Ya hemos llegado al final de la Unidad de Aprendizaje. Si los resul-
tados no son como esperabas, te recomendamos que repases los

L
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contenidos antes de realizar la actividad final. Para realizarla haz
clic en Realizar la Actividad Final para acceder a ella.

she Realizar la actividad final

Accederas a una pagina con una serie de instrucciones que te dara
el tutor para la correcta realizacion de la actividad.

4 Voiver a LAY, Gestin de stocks

UF0350 UA3 Actividad Final

1 La empress Magisiral Sport, SL, dedicada a ka venta de maquinas deportvas pars (imnasios liene un modelo estrella de milquinas de correr (Modelo F)
Esta empresa trabaja con el mélodo de control de exstencis del Méiodo Canticad Econdmica de Pedido (CEF). 4 Podrias calcuiar [ cantidad optma (0)
e Peoico @ Waves o 105 siguienies datos?

anual del Modelo ) 158 Lids | afic
S (coste de emitir una orden de Pedido del Modelo F) 10 €
H jcoste de mamlener en e almacsn wna unidad del Modela F gurante un afla) 27 €

ido de la entrega

ro del intento Este es el intento 1 ( 2 intentos permitidos ).
o de la entrega No entregado

o de la calificacion Sin calificar

1 modificacion Miércoles, 1 de Febrero de 2017, 18:48
ntarios de la b Comentarios (0)
ja

Agregar entrega

Haciendo clic en Agregar entrega podras editar el contenido de
una caja de texto para escribir tu respuesta.

\
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Asi como subir un archivo si fuese necesario.

Archivos enviados
‘Tamafio méximo para nuevos archivos: 1MB, nimere méximo de archivos adjuntos: 1

v

Cuando acabes haz clic en guardar cambios para enviarle la acti-
vidad al tutor.

Ahora ya puedes continuar con la siguiente Unidad de Aprendizaje.
e Imprimible: al hacer clic sobre el boton “Abrir documento en

pdf”’, accederas a un documento con el contenido de la Unidad de
Aprendizaje correspondiente, el cual te podras descargar y/o im-

primir.
£ cortificados n a4k YT
D) centificadon academaafutiio.com/moodlecertificadon mod/scorm

Aqui puedes descargar
la version imprimible
de esta Unidad de A
Aprendizaje pdf

4.3.3, Mass escakladas

4.3.4, Masas fermentadas

4.3.,5, Maxas hojaidradas

4.4, Montaje de tagas

4.5. Monaje de sdndwiches

4.6. Montaje de bocadilios

5. Aplicaciones de técnicas ...

1:' Abrir documento .pdf

y

Resumen =

Indice de actividades

Bibliogratia I
Glosario
| Version imprimible [z [
Ayuda [
| '
L J
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e Actividades: desde aqui puedes acceder directamente a las acti-
vidades que habras visto en el contenido. Hay diferentes tipos de
actividades:

13: Gestion de stocks e inventarios L

CILL UF0350 UA3 CONTENIDO (%]

‘h UF0350 UA3 Imprimible

Actividades

e

% UF0350 UA3 Actividad de Aprendizaje 1 - Grupal
<=l UFD350 UA3 Actividad de Aprendizaje 2 - Foro
<! UFD350 UA3 Actividad de Evaluacion 1 - Tutor

% UF0350 UA3 Actividad de Evaluacion 2 - Grupal

0 T T SO S R
bed ked hed bod Rod

[ T s |

L_—- UFD350 UA3 Actividad Final

- Para el tutor: tendras que enviar un documento a tu tutor
con las respuestas a las cuestiones planteadas.

- Para el foro: encontraras actividades para las que se creara
un foro, con un titulo especifico, en el que se pedira tu partici-
pacion, aportando opiniones o respuestas relacionadas con la
cuestion que se plantee en la actividad.

- Trabajo grupal: tu tutor fomentara el trabajo colaborativo
con actividades que tendras que realizar de manera grupal,
con los comparieros que te indique.

- Trabajo mixto: en este tipo de actividades deberas realizar
la tarea propuesta y enviarla al compafero que te marque el
tutor. A su vez recibiras el trabajo de otro compafiero para
valorarlo, todo ello bajo las indicaciones del tutor.

- Aula virtual: se convocara una videoconferencia donde el tu-
tor explicara y ensefara a realizar distintas tareas. Al mismo
tiempo podras participar a través del chat, realizando aporta-
ciones o planteando dudas.

- Zona interactiva: en este tipo de actividad se te pedira que
resuelvas cuestiones utilizando distintas herramientas inte-
ractivas.

L S
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Bueno, hasta aqui llega la guia, que mas que
ser el final, es donde todo comienza. En ella hemos
podido ver la forma de acceso a la plataforma y a
los distintos bloques y herramientas que configu-
ran la pantalla principal y la pantalla del curso.

Antes de despedirme me gustaria hacerte
varias sugerencias:

- Cambia tu contrasefia para que sea mas se-
gura.

- Edita tu perfil. Eso hara que te conozcan me-
jor tu tutor y tus comparneros.

- Organiza y administra tu tiempo de estudio.
Si le dedicas dos horas al dia te resultara
mas facil.

- Realiza las actividades y supuestos practicos
de cada curso, asi como participa en el foro
y en el chat, eso sumara puntos a tu califi-
cacion.

- Y por dltimo, recuerda que para cualquier
duda puedes ponerte en contacto con tu tu-
tor a través de la plataforma o en el teléfo-
no gratuito 900 100 404. Para las dudas o
problemas con la plataforma cuentas con un
Servicio Técnico.

Os aseguro que he disfrutado de vuestra
compafia, y ahora mi consejo es que te tomes un
pequefio respiro, y comiences el curso con buen
pie. jHasta pronto!

Firmado: Clico

L
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