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Optimizamos el principal valor de tu empresa:
El equipo humano

# Formacion in Company

Realizamos en la propia empresa, programas especificos de formacion, adaptados a las necesidades e inquietudes de
cada organizacion, Unimos los mejores contenidos disefiados a medida y los mejores formadores a una metodologia
activa, dinamica y patticipativa. Consiguiendo asi, un total acercamiento a la realidad empresarial v a la de su entorna.

» Mas informacidn...

# Formacion en Abierto

Avalados por una dilatada experiencia y atendiendo a las demandas formativas de nuestros clientes, desarrollamos
acciones formativas de cardcter presencial, en nuestras aulas; impattidas por formadores seleccionados
exclusivamente para cada programa. Proporcionando los conocimientos especificos que requisre cada area de
actividad.

» Mas informacidr..

W E-LEARNING: formacion on-line

Proponemas la formacidn an-line como una solucidn practica, sencillay adaptada a la disponibilidad de cada alumna
Fonemos a su disposicion las mejores herramientas de E-learning mediante nuestra plataforma on-line, asi como las
mejores herramientas formativas, gue le garantizaran el perfeccionamiento como base para alcanzar la excelencia
ermpresarial. Todas nuestras acciones incluyen tutorias on-line y material didactico especifico para cada accidn,

» Entrar...




La época competitiva y cambiante que nos ha tocado vivir, nos obliga a actualizar permanentemente
nuestras habilidades y conocimientos para evolucionar en nuestro puesto de trabajo. Estar al tanto de los
cambios y complementar nuestra formacién, es de suma importancia para el futuro laboral, por ello,
gueremos agradecerte que hayas seleccionado uno de nuestros cursos e-learning para tu formacién y

aprovechamos estas lineas para darte la bienvenida  a nuestra plataforma.

En nuestra plataforma puedes a encontrar mas de 300 cursos (informatica, gestion y administracion
de empresas, idiomas, etc.), con manuales acordes y tutores especializados que integran un sistema de

formacién concebido para rentabilizar tu tiempo y esfuerzo.

Para acceder a tu curso, lo Unico que tienes que hacer es acceder a nuestra pagina web

www.puzzleconsultores.com y seleccionar en el mend, el acceso a la Formacion E- LEARNING, de esta

forma conectaras con nuestra plataforma.
En la zona superior izquierda de la misma, encontraras una zona de acceso donde debes introducir
tu nombre de usuario y la contrasefia de validacion. Puedes utilizar :invitado para usuario y contrasefia para

participar en una demo.

En tu caso: usuario: XXXXXXXXXX

Contrasefia:  XXXXXXXXXX
Por ultimo, y antes de despedirnos de ti, comentarte que junto a estas lineas encontraras una guia

de acceso a tu curso, con la solucion a los pequefios inconvenientes que te puedes encontrar a la hora de

ejecutarlo.

Atentamente,

Carlos Jaime
Director General de PUZZLE CONSULTORES



GUIA DE ACCESO A LOS CURSOS E-LEARNING DE LA PLATAF ORMA DE
FORMACION

1. Acceso a la plataforma.

Una vez que introduzcas tu usuario y contrasefia y accedas al sistema, encontraras la
zona inicio , donde puedes observaras varios cuadros personalizables con los recursos mas

importantes: cursos en los que estas matriculado/a, mensajeria interna, agenda, noticias, salas

Inicio Catalogo Biblioteca Aula Comunicacion Ayuda
BIEMVEMIDC
; MIS CURSOS (=1 &) MIS SALAS VIRTUALES
Microsoft Word 2007 (Fécil) [8] sala pEMO
Esta sala estd creads para que veais como se puede hacer uso
2 nueva plataforma.
Ultima leccidn accedida P f, Ly
44 Introduccion a Office
Mostrando 1 de 1 salas
12 AGENDA
Carnpletado 14,39 | Mayo 2008 4 Dia g
Mingdn evento
Lu Ma i Ju Vi Sa Do
Mostrando 1 de 1 cursios n 5 5 4
— R i & iz =] EI in s
vl MENSAJES =0
1z 13 14 i5 16 T 18
Ningdn mensaje recibido
13 20 21 22 23 24 25
= 26 27 28 2: 20 21
%%y FOROS =0

Mo hay mensajes nuevos en los foros
-J) NOTICIAS

+| Plataforma de Ultirma Generacidn

virtuales y foro.
El menu superior de la plataforma se encuentra dividido en fichas, cuyo contenido se
describe a continuacion:

o Inicio: en esta ficha encontraras los elementos que utilizards con mas frecuencia al
acceder al sistema; acceso a los cursos y aulas virtuales en los que estas inscrito, tu
agenda personal, avisos sobre mensajes de correo interno recibidos, acceso a los foros,
etc.

o Catalogo : te permite acceder a la oferta formativa completa del sitio web y conocer el
conjunto de cursos que tenemos a tu disposicion.

o Biblioteca : en ella encontraras distintos recursos formativos que estan a disposicion de
todos los usuarios del sitio web. Estos recursos son de tres tipos: archivos o
documentos, podcasts y tests o0 pruebas de satisfaccion o evaluacion.

0 Aula: aqui encontraras los cursos en los que te has inscrito para iniciar su ejecucion.
Podréas elegir la unidad formativa que deseas estudiar, asi como comprobar cudl esta
siendo su progreso a través de una serie de estadisticas. También encontraras enlaces
a las salas virtuales que puedan estar abiertas para su curso, si es el caso, y a su
agenda personal.

0o Comunicacion : donde dispondras de todo lo necesario para manejar tu correo
electrénico interno: podras enviar y recibir los mensajes tanto de los tutores como de
otros usuarios. En este mismo punto puedes encontrar ayuda e informacion en los foros
y noticias.

En el menu Mis cursos de la ficha Aula podra encontrar, de una forma organizada, los

cursos en los que estas inscrito.
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2. El Inicio del Curso

Pulsando en el titulo de cada curso o directamente accediendo a él desde el submenu
de Mis Cursos , encontraremos el listado de las lecciones o unidades didacticas del mismo.
También aparecen otras estadisticas, como el porcentaje completado del curso, la nota actual,

el tiempo total invertido y la fecha del dltimo acceso.

Curso
Grupo

Fecha de inicio
Fecha de finalizacién

Porcentaje completado

Mierosoft Ward 2007 (Faril)
Inscripciones libres
02/04/2008

02/04/2009

16,7%

Nota 36,00
011170855

15/05/2008 11143

Tiempo total
liltimo acceso

Progreso

Tutores e+ Guillermo Baeza Rodriguez
* Carmen Pérez Rodriguez
o Sergio Cliva Aylidn

& Juan Jose Walderrama Arquers

Leccion Estado Nota Tiempo total  Ultimo acceso

=| Introduccidn a Office 2007 36 01:17:08.55  15/05/2008 11:43
&) Introduccien a office No aprobada 38 00:45:05.93 09/05/2008 20:52
& Trabajo con documentos No aprobada 30 00:45:40.42 03/04/2008 13:12
&) Obtener ayuda y recursns HNo aprobada 40 00:16:22.20 09/05/2008 1234
D Otros elerentos comunes Sin iniciar o 00:00:00 15/05/2008 11:43

= Word 2007 Basico
[ primeros pasos en Ward Sin iniciar
[ Editar v quardar documentas Sin iniciar

Mediante una barra de colores se indica el progreso del alumno en el curso. Asi, el color
verde indica que la leccion ha sido superada, el color rojo que no se superd y el color amarillo

que no ha sido completada pero si iniciada.

Para acceder a las lecciones, solo necesitas pulsar sobre la que deseas realizar, y ésta
se ejecutara automaticamente.

Nota Importante: los requisitos necesarios para poder realizar nuestros cursos son
Internet Explorer 5.0 o versiones posteriores. Para conocer mas detalles sobre su configuracion

ver el apartado 3 “Problemas para ejecutar mi leccion

La primera vez que se accede a una leccion el navegador abre un mensaje en la parte
superior que dice lo siguiente:
“Este sitio puede que requiera el siguiente control de Active-X: “Control de ensefianza e-
learning CAE, S.A. de Computer Aided Education, S.A

. Haga click aqui para instalar...

i hitp:/fiwww, plataformadirecta.com - CAE e-learning courses - Microsoft Internet...

Pulsalo y selecciona la opcion Instalar .

computor aided educatian

Aparecera el siguiente cuadro

Pulse el botdn Iniciar leccién para
comenzar,

que por defecto tiene activado modo .
[“]Pantalla completa
[FIreproducir voces

Pantalla Completa y Reproducir Voces, si

Las marcas, sistemas operatings,
de marcs, titulos yfo nombres

sgotipos, disefios

cursa son propiada
25 propietaria del co

no deseas mantenerlos activados pulse

sobre los cuadros de seleccion y se Iniciar leccion
desactivaran. Para continuar pulsar
Iniciar leccion . B r
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En este momento, el navegador nos

Application Run - Security Warning @
pide permiso para iniciar la aplicacién del Publisher cannat be verificd. o™
Are you sure you want to run this application? &

curso, pulsa RUN y el curso se iniciara en el
Mame: CAE Curso Multimedia
momento.

Fram: content0.cae.net

Publisher:  Unknown Publisher

wthile applications from the Internek can be useful, they can potentially harm your
computer, If you do not trust the source, da nat run this software, More Information. .

2. Problemas para ejecutar mi leccién

La causas mas frecuentes por la que no pueden ejecutarse los cursos son dos:

A. Bloqueo de elementos emergentes

B. Bloqueo de la instalacion de las herramientas de visualizacién

A. Bloqueo de Elementos Emergentes:

Las lecciones de los cursos de nuestra plataforma se ejecutan en una ventana
emergente que surge del navegador pero muchos de los programas que puedes tener

instalados pueden, por motivos de seguridad, bloquear estos elementos.

Comprueba la configuracion del explorador y de cualquier barra de navegacion que
tengas instalada (barra google, barra yahoo,...). Si has desactivado el bloqueo de elementos
emergentes y sigue sin funcionar comprueba la configuracién del antivirus  (muy importante

para usuarios con Norton Antivirus)

A.1. Configuracion de los elementos emergentes del navegador:

Si tu explorador ha bloqueado los elementos emergentes comprobaras la aparicion de

una nota de aviso en la parte superior como la que se muestra en la siguiente imagen:

PLATAFORMA DIRECTA - Microsoft Internet Explorer

archivo  Edicién  Wer  Favaoritos  Herramientas Ayvuda
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D'I SCCion -E_g http ,I',I'www plataformadlrecta cnmIl'aulall'mycoursesll'course ralls?enrolmenhd S&actwltwd 13221 ,
1

Pulse sobre la barra propia barra de aviso y apareceran varias opciones; seleccione la
que dice:

“permitir siempre elementos emergentes de este sit i0”,
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3 PLATAFORMA DIRECTA - Microsoft Internet Explorer
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Direccian |.-é} itk v, plataformadirecta, comf aulafmy coursesfoourse. railsfenrolmentid=8%activityid=13221

Permitir elementos emergentes temparalmente i I

Inicio Secretaria Catalo
{ =5

Canfiguracian

Aula f Mis cursos f Demo In ayuda de la barra de informaricn

Una vez marcado aparece una ventana gris de aviso de Windows con el mensaje:

¢, Desea permitir elementos emergentes de www.platafo  rmadirecta.es?

Pulse Sl y vuelva a intentar abrir el curso como se describe en el punto 2 de esta guia.

A.2. Configuracion de los elementos emergentes de |  as barras de navegacion:

Muchos usuarios tienen instaladas en el navegador una barra de navegacién como:
google toolbar , yahoo toolbar ,... que tienen sistemas de bloqueo de elementos emergentes e
impiden el correcto funcionamiento de los cursos a pesar de tener correctamente configurado el
navegador.

Por ser la opcion méas frecuente daremos las instrucciones para desbloquear los
elementos emergentes de la barra google (google toolbar) que puedes reconocer sefialada en

rojo en la imagen posterior:

<X about:blank - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  Wer Fawaritos  Herramientas  Avuda
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Cireccidn {,‘:E about:blank

Para permitir la apertura de elementos emergentes solo tienes que pulsar sobre la
propia barra en el lugar marcado por la flecha azul. Cuando lo hagas veras que el mensaje del
botén cambia a: elementos emergentes permitidos, en ese momento vuelve a intentar abrir el
curso como se describe en el punto 2 de esta guia.

B. Bloqueo de la instalacién de las herramientas de visualizacion

Las lecciones de los cursos de nuestra plataforma requieren que tu ordenador tenga
instalados una serie de herramientas (pluggings ) para su visualizacion y otra causa frecuente
de problemas en la ejecucion de las lecciones esta relacionada con la configuraciéon del
navegador en cuanto a los permisos de instalacién de software externo.
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Os vamos a dar instrucciones para configurar de forma facil y rapida el navegador para
permitir la instalacion de las herramientas de nuestra plataforma.

Abre el mena de Herramientas y pincha en Opciones de Internet, en ese momento se
abrira una ventana de Windows llamada Opciones de Internet como la que aparece abajo a la
derecha. En la parte superior de la ventana, elige la lengiieta Seguridad y pulsa el botén Nivel

Personalizado.

2 about:blank - Microsoft Internet Explorer peior ﬂ'&i
archivo  Edicidn Wer  Favoritos SEEREWENEES Ayvuda Conexiones L Pra Opciones avanzadas
= Correo v noticias ¥ 8 General Seguridad Frivacidad Il Contenido
. L * L Bloqueador de elementos emergentes  » F-" Seleccione una zona de contenido Y'eh para especificar la configuracisn de seguridad
5 -y 18] about-blank Administrar complementos. . dellathisna ]
Direccidn (4] about:blanl i : 4 -
=l Sincronizar. .. - @ t) o Q
: : |
‘Windows Update =
Internet Intranet local Sitios de Sitios
windows Messenger confianza restingidos
Consola de Sun Java Internet
e Esta zona contiens todos los siios
Opciones de Internet. ., ‘wieb que na ha situada en olias
zonas
Mivel de segundad de |a zona
Personalizada
Canfiguracion personalizads
-Haga dlic: en MNivel personalizado para cambiar
|2 configuracian
- Haga clic en Nivel predeterminado para utilizar la
configuracion recomendada
[ Mivel personalizado... ] l Mivel predeterminado
Aceptar

En este momento veras aparecer una ventana como la que se muestra a continuacion,
ve desplazandote por el listado y asegurate que entre todas las opciones de configuracion, las

gue te detallamos a continuacion estan marcadas en el modo que te indicamos.

Opcién de Configuracion __ Modo

o Automatizacion de los Subprogramas de Java:
Activar

; o Secuencias de Comandos ActiveX:
Configuracion de sepuridad ! Activar

Configuracion:

. ) o Ejecutar componentes firmados con Authenticode:
ﬁ Autenticacion del usuario -~ Activar
| I Inicio de sesidn ]
() Inicio de sesidn andnimo
() Inicio de sesién automética con el nombre de usuario v cal

o Activar la secuencia de los controles firmados para

(3 Inicio de sesidn automatica sdlo en la 2ona de Intranet Act!veX.

| (3 Preguntar por &l nombre de usuario v la contrasefia Activar

| @ Automnatizacion

| [ Automatizacién de los subprogramas de Java o Activar la secuencia de los controles no firmados para
(& activar ActiveX:
() Desactivar Activar

() Pedir datos
@ Permitir operaciones de pegado por medio de una secuencia d

o Ejecutar controles y complementos de ActiveX:

Acti :
| R v Activar
E: - ¥ |
Restablecer configuracion personal © Pelrmitir lal ?ewcfg de Sec(l;eTCias de Eonrandos
- = en el control de Webbrowser de Internet Xplorer:

o Permitir que las paginas web usen protocolos

Acepkar l [ Cancelar ] - . .
restringidos para el contenido activo:

Activar
o Usar el bloqueador de elementos emergentes

Desactivar

Si tiene cualquier otra duda o necesita apoyo técnico no dude en ponerse en contacto

con nosotros en el e-mail: montserrat@puzzleconsultores.com _, o llamando al 96 346 47 43




