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Todos los derechos reservados. Queda totalmente prohibida la reproducción, transmisión, 
trascripción, almacenamiento en un sistema de recuperación informático de datos o 
traducción y la distribución de ejemplares mediante alquiler o préstamo público, sin la 
respectiva autorización. 
 
MARCAS Y LICENCIAS 
Todos los nombres propios de programas, sistemas operativos, equipos hardware, etc. que 
aparecen en este manual son marcas registradas de sus respectivas compañías u 
organizaciones. 
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1  INTRODUCCIÓN  

 

1 .1. Propósito del Documento  

 
Este Manual tiene como objetivo ser una guía práctica de la plataforma de  e- learning 

CANACERO Virtual  1.0 , y explicar de forma clara, breve y completa sus  múltiples 

funcionalidades.  

Esta guía está estructurada de tal forma que posibilita una completa  comprensión del 

funcionamiento de CANACERO Virtual  1.0 , y permite realizar  consultas que resuelvan 

dudas puntuales del usuario/a en un momento dado.  

Se presupone desde un principio que el lector/a conoce los principios  básicos del s istema 

operativo (Windows, Macintosh, etc.) y del programa  navegador (Internet Explorer ó 

Netscape Navigator) desde el cual accederá  a la plataforma, así como tareas 

elementales como abrir, cerrar y guardar  documentos, o copiar y pegar carpetas.  

CANACERO V irtual  1.0  es una herramienta sencilla e intuitiva. Su interfaz gráfica le  

permitirá familiarizarse pronto con ella y acceder rápidamente a los  distintos menús de 

la aplicación. El fin es que el usuario/a sólo tenga que  centrarse en sus propósitos 

educativ os.  
 

1.2. Alcance  

 
El Manual de CANACERO Virtual  1.0  está dirigido a aquellas personas que,  

independientemente de su conocimiento de las distintas herramientas  informáticas, 

pretenden asimilar de forma rápida y eficaz el manejo de la  plataforma, sin necesi dad 

de emplear gran parte de su tiempo en el  aprendizaje de la misma.  

Desde alumnos/as que pretenden completar su formación a Tutores/as  de las distintas 

materias impartidas mediante la aplicación, pasando por los  administradores/as de los 

distintos cursos , cualquier usuario/a de  CANACERO Virtual  1.0  puede encontrar en 

este Manual una completa fuente de  información para resolver las dudas planteadas.  
 

1.3. Organización del Manual  
 

Este Manual comprende, en primer lugar, una descripción genérica de las  carac terísticas 

de CANACERO Virtual  1.0  y sus ventajas. A continuación, se le  facilitará toda la 

información necesaria para acceder a la plataforma, con  independencia del tipo de 

usuario/a que acceda a la misma.  

Tras una descripción genérica del modus operandi de la aplicación, se  describirán con 

detalle cada una de las herramientas de CANACERO Virtual  1.0 .  Aprenderá a realizar 

y corregir los ejercicios, a subir y descargar las  prácticas, así como a usar el correo, los 

foros y otras herramientas de  comunicación.  

Este Manual tiene una orientación eminentemente práctica. Se recomienda  leerlo con el 

PC conectado a CANACERO Virtual  1.0  para poder seguir las   indicaciones de una 

manera más eficaz. Para empezar, le indicamos a  continuación los requerimientos 
técnicos n ecesarios para acceder con éxito  a la plataforma . 

 

1.4. Requisitos de  la PC  del  usuario/a  
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Å PC Pentium 166 Mhz con 16 Mb de RAM (o MAC de similares  características) o 

superior.  

Å Conexión a Internet de 33600 bps o superior.  

Å Navegador Internet Explorer 4  ó superior, o Netscape Navigator 4.  

Dentro de las especificaciones técnicas necesarias que comprende cada  sistema 

operativo y cada explorador para navegar correctamente por  Internet, es esencial una 

correcta habilitación del soporte Java en las  opciones d el navegador para poder acceder 

a las charlas. También es  necesario configurar las cookies en el navegador y permitir 

recibirlas todas,  de forma que la aplicación efectúe un correcto seguimiento de la  

navegación del usuario/a. De igual forma, la aplicación  está optimizada para  una 

resolución mínima de pantalla de 800x600 píxeles.   
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2 D ESCRIPCIÓN GENERAL  

 

2.1. ¿Qué es CANACERO Virtual  1.0 ? 

 
CANACERO Virtual  1.0  es la plataforma de Teleformación de CANACERO, una  

propuesta educativa que une  las ventajas que po see la educación a  distancia con los 

atractivos que ofrecen las Nuevas Tecnologías, y en  especial, Internet. Es en este 

medio donde CANACERO Virtual  1.0  tiene su razón de  ser, y para el cual ha sido 

pensado.  

Esta aplicación congrega en un mismo espacio vir tual, ubicado en Internet o  en una 

Intranet, servicios similares a los de un centro de enseñanza  tradicional. En él, se dan 

cabida a las tareas administrativas de secretaría  con las tareas propias de enseñanza 

que competen a Tutores/as  y alumnos/as.  Pero a demás, la plataforma CANACERO 

Virtual  1.0  posee una serie de ventajas que  los centros presenciales no tienen, y que 

la convierten en un complemento  efectivo de la enseñanza convencional. La 

herramienta da respuestas por sí  misma a las nuevas necesidades fo rmativas surgidas 

al amparo de Internet . Su atractivo se sustenta en las siguientes características:  

 

 
 

2.2. Orientación pedagógica  

 
El aprendizaje que se lleva a cabo mediante CANACERO Virtual  1.0  se corresponde  

con las premisas educativas que plantea una  plataforma e - learning. Por  tanto, basa su 

proceso formativo en un contacto directo con los  componentes de la aplicación. De 

entrada, suscita el interés y la curiosidad  por descubrir la plataforma al congregar un 

buen número de hiper vínculo s en  cada una de  sus pantallas.  

La aplicación da prioridad a los elementos comunicativos. De hecho,  potencia en gran 

medida la utilización de herramientas como los foros, el  correo y las charlas. La 

construcción del conocimiento se realiza  principalmente a través de la in teracción con 

los y las demás participantes,  alumnos/as y tutores/as. Propicia igualmente la creación 

de comunidades  virtuales y de propuestas comunicativas grupales.  

La oferta educativa de CANACERO Virtual  1.0  no pretende sustituir al modelo de  

enseñanza tradicional, sino ofrecer una alternativa al mismo ante las nuevas  

necesidades educativas, más personalizadas, y en el caso correspondiente,  ser un 

refuerzo de la formación presencial que se imparte en algunas  entidades. En este caso, 

la herramienta facili ta enormemente el acceso a una  información común para todo el 

alumnado, al tiempo que reduce gastos  logísticos y de desplazamiento.  CANACERO 

Virtual  1.0  está preparado para revisar su propio modelo de  funcionamiento y 

adaptarse a nuevos requerimientos y ne cesidades  externas. Del mismo modo, reúne 

herramientas suficientes para poder hacer  un seguimiento efectivo y continuado de la 

progresión formativa de los  alumnos/as por parte de los tutores/as. Éstos pueden 

acceder a la estadística  de los alumnos/as, y re visar su aprendizaje en todo momento.  

 
 

2.3 . Tipos de usuario/a  

 
Existen tres tipos de usuarios/as en CANACERO Virtual  1.0 : Administrador/a,  Tutor/a 

y Alumno/a. Toda persona que accede a la aplicación lo hace bajo  uno de estos perfiles, 
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en función del rol que desempeña en la misma. Por  ello, existen tres modos de acceso a 

la plataforma.  
 
 

Administrador/a de la gestión de cursos  
Es la figura encargada de la gestión de las altas y bajas de los alumnos/as de  los 

distintos cursos. Entre sus funciones se incluye n también dar a conocer  la oferta 

formativa del curso, así como definir las herramientas que usarán  los tutores/as y 

alumnos/as durante los cursos. Igualmente, atiende las dudas  planteadas por el resto 

de usuarios/as a través del correo electrónico.  
 

Tutor /a  
Es el encargado/a de impartir la formación de los alumnos/as. Sus tareas  comprenden 

corregir las evaluaciones y ejercicios del alumnado. También  atiende a sus necesidades 

educativas a través de las charlas, los foros y el  correo electrónico. Para ello, el 

formador/a cuenta con una serie de  herramientas específicas definidas en el momento 

de configurar el curso.  
 

Alumno/a  
Es el destinatario/a de la formación impartida por los tutores/as, y el  usuario/a de una 

serie de herramientas definidas al comienzo de l curso. El  alumnado utiliza la plataforma 

como herramienta de comunicación y  evaluación, al tiempo que puede comprobar su 

progresión a través de la  misma.   
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2.4 . Acceso a CANACERO Virtual  1.0  

 
El acceso a CANACERO Virtual  1.0  se realiza mediante una auten ti fi cación de la  

identidad del usuario/a. Éste se identifica a través de un nombre de  usuario/a y una 

clave de acceso.  

El método es muy sencillo. En la Web  donde se encuentra ubicada la  aplicación, usted 

debe rellenar los campos de texto NOMBRE DE  

 y L con las palabras clave que le haya  facilitado 

la secretaría escolar del centro.  

A continuación, pulse :  

 

 
 

Para  entrar en CANACERO Virtual  1.0 .  

 

 
 

Figura 2.1. Acceso a CANACERO Virtual  

 

2.5 . Herramientas  
La disposición de los elementos en una pantalla est ándar de CANACERO Virtual  1.0  se 

puede observar en la figura 2.3:   
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Figura 2.3. Pantalla estándar de CANACERO Virtual  1.0 . 

 

La estructura de la plataforma es la siguiente: todas las páginas están  divididas en tres 

zonas de acceso a distintas herramientas  y vínculos  de la  aplicación. Es importante 

subrayar que estas configuraciones vienen  establecidas de acuerdo a una determinada 

disposición por defecto en la  plataforma, que es la explicada en este Manual, y que ésta 

es configurable  por el Administrador/a del Curso según las necesidades del curso para 

el  cual se destine CANACERO Virtual  1.0 . En la parte central de cada pantalla  

aparecerá el título de la sección en que se encuentre el usuario/a en ese  momento, 

como se indica en la figura 2.3. Desde cada pant alla, el usuario/a  dispondrá de 

múltiples vínculos  y accesos directos para poder dirigirse en el  momento que lo precise 

al resto de las herramientas y secciones de la  aplicación.  

 

 

En el caso del Alumno/a, CANACERO Virtual  1.0  facilita tres tipos de herram ientas,  

que se organizan por grupos funcionales:  
 

Å Herramientas descriptivas.  

Å Herramientas de trabajo.  

Å Herramientas de comunicación.  

 

En el grupo de las herramientas descriptivas se encuentran las siguientes:  
 

*Descripción:: muestra una ficha identifi cativa de los contenidos,  objetivos y plan del 

curso al que se accede, como se observa en la figura  2.4  

. 
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Figura 2.4. Descripción de los objetivos y contenidos del curso. 

 

En esta sección también se encuentra la sección PLAN DEL CURSO . Es  una ficha, 

org anizada por orden cronológico, de los hitos más significativos  del curso, que el 

tutor/a programa para los alumnos/as.  

 

 
 

Figura 2.5 Descripción y Plan del curso 
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*Participantes : este vínculo  da acceso a un informe de los y las  componentes de un 

mismo cur so, y hace mención a su rol de alumno/a o  tutor/a. Incluye la dirección de e -

mail y otros datos personales. Además, un  alumno/a puede acceder a la sección 

Carpeta del Usuario/a , en la  que puede acceder a sus propios datos estadísticos, 

para comprobar o  efe ctuar un seguimiento de su actividad por la plataforma.  
 

Entre las herramientas de trabajo se encuentran las siguientes:  

 

:  

 

Cumple el cometido de una agenda tradicional, indicando las  tareas que hay a partir de 

la fecha de hoy, marcadas adicionalmente en  un  calendario.  
 

: 

 

I nforma al alumno/a de todas las entradas  informativas pendientes de revisión, como 

correo y mensajes sin leer, así  como ejercicios pendientes y prácticas sin realizar, 

ordenadas de menor a  mayor antigüedad.  
 

 

: 

 

Esta zona organiza, a  través de varias herramientas de  ayuda (mapas conceptuales, 

contenido de integración AICC, software  externo, etc.) el material de estudio del 

alumno/a, y permite relacionarlo con  ejercicios, foros y las demás herramientas.  
 

:  

 

Permiten al alumno/a autoe valuar el estado de su  aprendizaje. CANACERO Virtual  1.0  

facilita distintos tipos de ejercicios con  diferentes orientaciones pedagógicas, que los 

tutores/as pueden utilizar de la  forma que consideren adecuada en cada caso.   
 

 

:  

 

Comprenden un espacio par a ejercitar de forma práctica el  contenido teórico del curso, 

y ofrecen además la posibilidad de colgar y  descargar las distintas versiones de los 

trabajos realizados, mediante  archivos de texto.  
 

: 

 

Suponen la entrega definitiva de ejercicios que  efectúa  el alumno/a, con los que obtiene 

la calificación a su trayectoria  formativa. También permiten hacer un seguimiento de las 

notas obtenidas  en los distintos módulos.  
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Las herramientas de comunicación están compuestas por:  

 

 

: 

 

Permite intercambiar mensajes  privados entre los distintos  usuarios/as de la aplicación 

que están presentes en un mismo curso, para  resolver cuestiones concretas o recibir 

una orientación específica.  
 

 

Foros :  

 

Permiten la discusión asíncrona de temas de interés entre los  alumnos/as y  tutores/as 

de un mismo curso, en distintos canales temáticos.  En algunos foros, los alumnos/as 

pueden tener restringido el acceso por  conveniencia de los Tutores/as . 
 

Anuncios importantes :  

 

Es un espacio en el que el alumno/a puede leer mensajes de  carác ter meramente 

informativo, sobre cualquier tema relacionado con el  curso.  

 
Cha ts : 

 

Es un espacio de comunicación para debatir, analizar y  reflexionar en tiempo real sobre 

temas concretos del curso con otros  compañeros/as y con los Tutores/as.  

 

El resto de vínculo s de cada página responde al uso instrumental de la  herramienta 

específica en que el alumnado se encuentra en cada momento, y  que se detallarán a lo 

largo de esta guía práctica. No obstante, a  continuación se explica el funcionamiento de 

los accesos  directos que se  repiten asiduamente en toda la aplicación.  
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2.6 . Operaciones convencionales  
En este apartado se describen los rasgos e iconos característicos de los  accesos directos 

de CANACERO Virtual  1.0 , vínculo s que se repiten con frecuencia y  cuyo 

funcionamiento es similar en toda la plataforma.  

 

Å * Crear :  

 

Creará siempre un nuevo componente, según la  herramienta en la que se encuentra el 

usuario/a: nuevo correo,  mensaje de foro, ejercicio, etc.  

 

Å * Eliminar :  

 

Hace desaparecer el o los componentes  seleccionados en esa herramienta.  

 
Nota: Estos vínculo s aparecen por partida doble para facilitar aún más su acceso en  pantallas con 

gran extensión de contenido, lo que evita el uso incómodo del scroll en el navegador . 
 

  : C uando se selecciona  este icono  se edita el componente adjunto.  

: C uando se selecciona este icono da  acceso al componente, para verlo o editarlo.  

: Muestra los resultados del componente adjunto, ya sea una evaluación  o un 

ejercicio. También da acceso a la carpeta del alumno/a en la se cción  * Participantes , 

para comprobar sus estadísticas y evolución.  

 

 

Å : Permite realizar una búsqueda personalizada de otro  usuario/a de ese 

curso introduciendo su nombre en el campo de texto  adjunto, tras lo cual hay que 

oprimir  este botón.  

 

Å : E ste men ú desplegable permite diversas agrupaciones de  los 

elementos en una pantalla. Puede organizar por fechas, nombres y  temas los distintos 

componentes.  
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3  HERRAMIENTAS  DESCRIPTIVAS  

 

3.1. Descripción del curso  

 
Muestra una ficha identificativa de los conteni dos, objetivos y plan del  curso al que se 

accede, como se observa en la figura 3.1:  
 

 

 
 

Figura 3.1. Descripción del curso. 
 

En esta sección también se encuentra el PLAN DEL CURSO . Es una  ficha, organizada 

por orden cronológico, de los hitos más significat ivos del  curso, que el tutor/a programa 

para los alumnos/as. Comprende aquellas  tareas para las cuales se usarán las 

herramientas presentes en la plataforma  CANACERO Virtual  1.0 . La organización de 

las actividades del PLAN DEL  CURSO es materia reservada de l tutor/a.  
 

3.2. Participantes  

 
Esta opción da acceso a un informe de los integrantes  de un mismo curso,  y hace 

mención a su rol de alumno/a o tutor/a. Incluye el e -mail y otros  datos personales 

(figura 3.2).  
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Figura 3.2. Participantes del curso. 

 

A la d erecha encontrará un submenú con el vínculo  * En Línea . Este  vínculo  informa de 

los usuarios/as del curso conectados a la plataforma en  ese momento, y con las 

opciones de edición del perfil de usuario/a, Editar  y Correo . Si se selecciona  el icono 

Editar   se accede a visualizar el  perfil del usuario/a, mientras que el icono   

Correo da acceso directo al  correo electrónico, para enviar a este usuario/a un nuevo 

mensaje. Para  aprender a enviar correo consulte el  Capítulo 5, en  el que se explica el 

funcionamien to de esta herramienta.  
 
Nota : El alumno/a sólo puede editar su propio perfil, en el que puede cambiar sus  datos 
personales, su clave de acceso y su fotografía de presentación, rellenando los  campos de texto 
correspondientes. En el caso de la fotografía, t iene que indicar la  ruta de acceso al archivo que 
contenga la imagen de la foto, pulsando el botón  Examinar.... Adicionalmente, podrá incluir un 

mensaje de presentación, en el  campo correspondiente.  

 

Carpeta del alumno/a  

 

El icono  Mi Carpeta proporciona al alumno/a un vínculo  a una  sección en la que 

puede comprobar el estado de sus propias actividades en  distintas herramientas, así 

como la estadística de accesos a las mismas.  

Es una herramienta de información directa y personalizada. También  desde aquí pu ede 

consultar una estadística personalizada de su navegación  por la plataforma, como se 

observa en la figura 3.3.  
 


