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Manual del participante e induccion metodologica y
tecnologica

Bienvenido a Academia

OTECNIA
Nombre de usuario o correo electrénico
mesasoporte
Contrasena

[JRecuérdame

;Olvido su contrasefia?




Manual del participante e induccion metodoldgica y tecnoldgica :-'-"'©T=CNIA

Bienvenida

[ Te damos la mas cordial bienvenida al curso, el cual se realiza en modalidad

O e-learning.

 En esta guia encontrards las indicaciones necesarias para acceder al aula virtual y
realizar con éxito el curso.

 Ademds, conocerads las herramientas necesarias para contactar al equipo de tutores,
a otros participantes y a soporte técnico cuando lo requieras.

L Te recomendamos leer en detalle este documento y revisar el aula virtual

O siguiendo las indicaciones.

O Esperamos que disfrutes este curso y que sea un aporte en tu formacion

U profesional.
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Requerimientos técnicos:

Para realizar con éxito el curso es necesario disponer de:

L Poseer conocimientos de computacion nivel usuario.

L Disponer de un pc o notebook con un procesador minimo Pentium 4 o
Q similar, con un minimo de 256 Mb de memoria RAM.

L Tener acceso a internet con un minimo de 512 kbps y navegador.
 Explorer 10 o superior, Firefox 34 o superior o Google Chrome o Safari.
O Tener una cuenta de correo electrdnico vigente.

L Tener instalado en su PC, notebook o dispositivo movil minimo Windows
1 7 o equivalentes, Mac I0OS x 10.4 o superiores o Linux.

O Contar con audifonos y/o parlantes en su pc o notebook.
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1.-éQué es un aula virtual?

O Muchos profesionales contindan sus estudios a través de cursos en linea. Esta
modalidad de aprendizaje es muy diferente a una clase presencial. Son
experiencias de formacion académicas a través de internet en donde el alumno
asume el protagonismo de su aprendizaje y recibe un apoyo importante de la
comunidad virtual que se compone de alumnos y profesores.

O Existen dos tipos de cursos en linea: los que son 100% en e-learning que se
realizan completamente a través de internet y los semipresenciales, que
combinan clases en vivo y otras virtuales.

O El curso que estas cursando, es un programa 100% online, eso significa, que el
contacto con los profesores y tutores sera siempre a través de la plataforma,
correos

O o por teléfono.
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2.-¢ COmo accederal aulavirtual?

O Configura el acceso al campus virtual a través de Google Chrome, ya que este
navegador permite potenciar varias herramientas de visualizacién. Si tu equipo
no tiene disponible este navegador, puedes descargarlo desde este link:
https://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/

O Luegoingresaal campusvirtual, através de la URL
https://otecnia.cl/entrar/



https://www.google.com.mx/chrome/browser/desktop/
https://otecnia.cl/entrar/
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Lecciones y contenidos:

Encada IeCCiO,n X "@TECNIA 0% COMPLETADO 0/43 pasos siguiente Médulo > Hola mesasoparte!
encontraras: Convivencia Digital y <

Autocuidado en Internet

O Médulo 1: Caracteristicas de Internety

: Modulo 1: Caracteristicas de Internet y su
su funcionamiento . .
°6Temas 1 Evaluacién funClonamlentO

O VIDEO INTRODUCTORIO: Caraceeristicas Convivencia Digital y Autocuidado en Internet > Médulo 1: Caracteristicas de Internet y su funcionamiento EN PROGRESO

de Internet y su funcienamiento

Objetivos: Identificar las caracteristicas de internet y las condiciones de seguridad basicas para utilizarla en

(O [MULTIMEDIA] Caracteristicas de Internet S )
el dmbito educativo.

y su funcionamiento

1 . O bj et i VO S O YEE2((3‘[3”:(:;‘aer::;erisl:icas de Internety su TEMAS A TRATAR:

o Evolucion y surgimiento de Internet

[EEOOK] Condicianes d dad ) , ‘
o o nes oe meeande « Funcionamiento y seguridad en Internet

2 . CO n te n i d OS bésicas para utilizar internet en el dmbito

educativo

. . I's (O ACTIVIDAD: Test de competencias
3 . B | b I | Og ra fl a digitales docantes (M1) Contenido del Médulo 0% COMPLETADO | 0/6 pasos
(D) ACTIVIDAD: Foro debate :Cémo se

Com plementa rla i VIDEQ INTRODUCTORIOQ: Caracteristicas de Internet y su funcionamiento

institucional?

4. Actividades Cuestionario (M1) . o

[MULTIMEDIA] Caracteristicas de Internet y su funcionamiento
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Plan de Contingencia:

Si durante las lecciones se presenta
algun problema técnico que te
impida el normal desarrollo de las
actividades, debes comunicarte con
la mesa de ayuda de SOPORTE.
Recibiras una respuesta por escrito
en un plazo maximo de 24 horas.

O escribir directamente a:
soporte@otecnia.cl

Contactanos

+56(2) 32103103 |
soporte@otecnia.d | Atencion de: 9:00
a 18:00 hrs.



mailto:soporte@otecnia.cl

Manual del participante e induccion metodoldgica y tecnoldgica HF/'@TECNIA

Consideraciones importantes

d Cada computadora ha sido configurada segun las necesidades de los usuarios. Es
posible que a tu equipo, a lo largo del curso, se le deban cargar visores,
optimizadores de imagenes u otras herramientas digitales. Esto puede generar
vistas diferentes dependiendo del navegador o computadora que se utilice.

 Silaweb demora en cargar,o bien lasimagenesno se ven, se debe
basicamente a problemas de internet, no de la plataforma.

d  Animatea explorar el aula virtual einicia lasactividades propuestas.




FUNDACIO.N Para_la . e
Convivencia Digital

Tecnologia 'y aprendizaje
que dejan huella
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woscioy Parala
Convivencia Digital

INDICE DETEMAS:

o Ingresoalaulavirtual
o Elementosdel aulavirtual

o Elementosdelas lecciones:
e Actividades
e (Cuestionarios o tickets de salida

o Editarel perfil de usuario

o Soporte técnico




INGRESO AL AULA VIRTUAL

1.-Ingresa a https://otecnia.cl/entrar/ desde el navegadordetucomputadora,
celular o tablet.

2.-Anota en el cuadrode usuario tu RUT singuion y CON digito verificador.

3.-Tucontrasena seranlos primeros 4 digitos de tu RUT.

4.-Ingresa al curso realizando clic en el nombre



https://www.academiaticso.cl/

INGRESO AL AULA VIRTUAL

5.- Ya has entrado al
aula virtual. En el menu
izquierdo encontraras
las lecciones del curso.
Las cuales aparecen en
gris y estaran
disponibles cuando se
inicie por calendario la
leccion.

U OT=CNIA

Convivencia Digital y
Autocuidado en Internet

O Médulo 1: Caracteristicas de Internet y
su funcionamiento

@ 6Temas | 1Evaluacion

(O VIDEO INTRODUCTORIC: Caracteristicas
de Internety su funcionamiento

O [MULTIMEDIA] Caracteristicas de Internet
y su funcionamiento

O [EBOCK] Caracteristicas de Internety su
funcionamiento

O [EBOOK] Condiciones de seguridad
bésicas para utilizar internet en el dmbito
educativo

(O ACTIVIDAD: Test de competencias
digitales docentes (M1)

(O ACTIVIDAD: Foro debate ;Cémo se
gestiona internet en el contexto
institucional?

[ Cuestionario (M1)

0% COMPLETADO 0/43 pasos

Modulo 1: Caracteristicas de Internet y su
funcionamiento

Convivencia Digital y Autocuidado en Internet > Médulo 1: Caracteristicas de Internet y su funcionamiento EN PROGRESQ

Objetivos: Identificar las caracterfsticas de internet y las condiciones de seguridad bésicas para utilizarla en
el ambito educativo.

TEMAS A TRATAR:

e Evolucion y surgimiento de Internet
« Funcionamiento y seguridad en Internet

Contenido del Médulo 0% COMPLETADO | 0/6 pasos

VIDEO INTRODUCTORIO: Caracteristicas de Internet y su funcionamiento

[MULTIMEDIA] Caracteristicas de Internet y su funcionamiento

siguiente Médulo > Hola mesasoporte!

e/




INGRESO AL AULA VIRTUAL

6.- en el cuadro de
mensajeria, podras
comunicarte con el equipo
de tutores y otros
participantes.

Ede Garces Tecnologias E....
bl T e i




INGRESO AL AULA VIRTUAL

8
-9 Mawegacién B

#rea personal

7.- En el panel de navegacion te
permitira navegar por el aula Sl

+ Cursn achsl

virtual de acuerdo con tus A L e ey it ek

¢ Partldpanocs

necesidades. ¥ ks
¥ EIEMWERIDS

b ME oo

s Inicio oo sk




INGRESO AL AULA VIRTUAL

D ACCESOS DMRECTOS
8.- Revisa el tutorial de

navegacion cuando lo @Pﬁﬁﬂﬂmrﬂfmmﬁ
requieras. - '
E SOFORATE TECNICCH

TUTOHRLALES

[




INGRESO AL AULA VIRTUAL

10,- Para volver al menu, puedes usar
la barrade navegacion superior.

o Parala
Convivencia Digital




INGRESO AL AULA VIRTUAL

11.- En la pestana de
Bienvenida, encontraras
informacion importante
para el buen
desempeno del curso.

llllllllll

NNNNNNNNNNNNNNNNNN

También en esa seccion
esta disponible el
programa del curso, la
informacion sobre el
equipo académico, el
calendario descargable
y el reglamento que
rige el programa.
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ACTIVIDADES

)
&l ACTIVIDAD N°1

12.- En las actividades que se solicite enviar
documentos a través del buzén de tareas,
encontrards un icono como lo muestra la imagen 31.

13.-Al ingresar a la actividad, estaran disponibles,
todas las instrucciones y tutoriales necesarios para
su desarrollo.

14.- Una vez terminada la actividad, carga el

documento pinchando el botdon verde AGREGAR
ENTREGA.

woscioy Parala
Convivencia Digital

ACTIVIDAD N°1 °

Reflexién: las caracteristicas de internet y su

funcionamiento.
OBJETIVO:

El participante sera capaz de reflexionar acerca de las caracter(sticas basicas de internety
como trasmitir efectivamente esta informacién a nuestros estudiantes.

INSTRUCCIONES:

« Descarga la gufa base para realizar la actividad de la leccian.

« Cuando termines, envia al buzén de tarea la actividad y avisa al equipo de tutores para
que la califigue.

» Revisa los plazes de entrega en el calendario de la leccidn.

@ DESCARGA AQUI

«» Visualiza la nibrica de evaluacidn disefiada especialmente para la actividad.

* Recibirds un correa con los comentarios que te envie el equipo de tutores tras calificar tu
tarea.

« Las calificaciones de cada actividad, puedes revisarlas desde el cuadro de calificaciones
disponible en los "Accesos directos” ubicado en la barra lateral derecha de la pantalla.

EVALUACION:

la meadificacian

ntarios de la entrega ¢ Comentarios {0)

Agregar entrega

14

Realizar cambios en la entrega
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woncon Parala |
wUlivivercl

Cuestionario de cierre leccién 1

CUESTIONARIOS O
TICKET DE SALIDA Elutdatalds Sane 2 pragunen e o vrtfarcidn b prenci.

Esimportante comprender algunas caracteristicas sobre el funcionamients de internet cen el objetiva de
darle un use seguro, ético y responsable a esta herramienta.

La mejor manera de explicar esto, es a partir de ideas concretas. Revisa las siguientes frases y responde las
Dreguntas propuestas.

“Internet no tiene duefio”
“En internet nada es 100% real ni verdadero™

“Todo se paga en internet”

" Nada se borra de la web”
i Evaluacion leccién 1

“Todos podemos usar internet y merecemos respeto™

* Internet es desregulada y descontrolada™

* Lo que haces en la vida virtual puede tener consecuencias en la vida real”

15.-Al hacer clic en el icono, se abrira el cuestionario. Te initamos  completar el siguiente cuestionario con slgunas ideas in
16.-presiona el cuadro INTENTAR RESOLVER EL
CUESTIONARIO AHORA.

17.-Responde las preguntas y avanza a la siguiente

Método de calificacion: Calificacidn mas alt,

Intente resolver el cuestionario ahora

p a’ gi n a . Fregunta 1 Sinresponderain  Puntda como 1,00 p Marcar pregunta

La frase "Internet no tiene duefio” significa:

Para volver a la leccidn, utiliza el menu de navegacion Secdone i
su pe riO r ) &, No hay persanas con mas poder gue otras en |a web
’ I b. Pueden existir duefios de servicios y empresas web, pero nadie es duefio de Internet.

I €. Noexistela posibilidad de generar reclamos o solicitudes cuando existen problemas de servicio.

) d.No hay un sélo ente regulador mundial.

1 & Internet es de todos.
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EDITAR EL PERFIL DE USUARIO

18.-Editar el perfil de participante ayuda a
relacionarte mejor con el equipo de tutores y
participantes.

Alumno Test~

¢ Aroa persanal |

' ares
W pensajes

& Proferencias

Se recomienda cargarunafoto de perfil que
permita reconocerte confacilidad.

X i [ Salir
En la esquina superior derecha, abre el

iconoy edita tu perfil de usuario.
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EDITAR EL PERFIL DE USUARIO

1 9 e personal » Perfil

Detalles de usuario Misceldnea

19.-Edita tu perfil ingresando los e pert Erwadis et

Mis certificados

datos que se solicitan al pinchar el ensae enforos

Foras de discusidn

{(Deta”es de usua riO”. Ehtnd Planes de aprendizaje

Santiage

Informes

Detalles del curso
Sesiones del navegadar

Perfiles de curse

Curso 4 Convivencia digital y autecuidada en intermet
Bl Actividad de accesos

Primer acceso al sitio
martes, 21 de noviembre de 2017, 0B:04 {15 dias 9 horas)

Oltimo acceso al sitio
midreales, & de diciernbre de 2017, 17:22 (17 segundos)
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EDITAR EL PERFIL DE USUARIO

20-Es importante que revises los
datos personales que aparecen
escritos y modifiques si hay errores. Es
probable, qgue el el certificado
final, se tomen estos datos para
emitir eldocumento.

Dejaregistrado un correo electrénico
gue useshabitualmente.

a|-'¢;3|em3-ral

Nombre =
Apellido(s)*
Direccién de correo*
Mostrar correo
Ciudad

Seleccione su pais

Zona horaria

Alumno

Test

contacto@ticsandpartners.cl

Maostrar mi direccién de correo sélo a misfpompafieros de curso ¥

Santiago

Chile

| 5

Zona horaria del servidor f.ﬂ.méricafSantiaI;u‘.lt
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EDITAR EL PERFIL DE USUARIO

~Imagen del usuario

21.-Carga unaimagende perfil

que tengas respaldada en tu ﬂ 6

computadora, celular o tablet. Debe
serunafoto de 100x100 pixeles.

Borrar [

Imagen nueva @ Tamafo maximo para nuevos archivos: 512ME,

» Bl Arenivos

-~

Puade arrastrar y soltar archives agui para afadinos

Descripcion de la imagen

i i Nomb dicional
22.-Alterminar de editar tu  Nombres adicionales

perfi, marca la opcién ntereses
ACTUALIZAR LA |
INFORMACIONPERSONAL Opcional

» Otros campos

Actualizar informacién personal
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SOPORTE TECNICO

D ACCESOS MEECTOS

@ PREGUNTAS FRECUENTES |

SOPOATE TREORICTK

R

SOPORTE TECNICO

A traves de este espacio podras plantear tus consult
en & foro =i la consulta ya ha sido resuelts previz

relacionado al problema.

Horario de atencion soporte de lu; dernes de 09:00a
Grupos visibles g3 loe parti .|-

Afiadir un nuevo tema de disousion

23.-En accesos directos, tendras accesoa | icono de
SOPORTE.

24.- Revisa las consultas que ya estan realizadas y
sin tu consulta no esta previamente resuelta,
déjala ANADIENDO UN TEMANUEVO.
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SOPORTE TECNICO

[5u nuevo tema 25.-Ingresa tu consulta y si es necesario adjuntar
surkon [ ESCREE TU CONSULTA una captura de pantalla, abre el menu de iconos y la
Mansif Bl A B2 #2 adjuntas desde ahi.

EEnllvis[xx|s[=[=]=]=
a QB K| s & <
J::aenayudar? MEI‘ISB]E‘ E E @O (‘?
CTTETE == E
& | B €
Propiedades de la imagen 3
26.- Para adjuntar una imagen, abre el icono
| para insertar imagenes que muestra el
Examinar repositorios... eJemplol
TR N que no pudiera verla

27.- Para cargar una captura de pantalla o

B Lo descripin o es necesaria imagen, haz clic en el cuadro verde
famafo EXAMINAR REPOSITORIOS.

X [ Tamafio automatico
Alineacion Inferior %
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SOPORTE TECNICO

28.-sube un archivo desde la
opcion SUBIR ARCHIVO

Selector de archivos

O s 29.-Selecciona el documento

s 9 o imagen desde la opcion

. Subir un archivo

e a que marca el ejemplo.

- Adjunto Seleccionar archivo Ningdr] archivo seleccionado .

fin arcivos paos 30.- Es posible que Ia

B wikimedia Guardar como I f i d I
platatorma pida ponerle un

nombre a la imagen. En ese
Seleccionar licencia | Todos los derechos reservados s caso, puede dejar puesto
simplemente "imagen 1"

31.- Para terminar, marca el
cuadro verde SUBIR ESTE
ARCHIVO, y veras cargada ya
tu imagen.

Autor | Alumno Test
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SOPORTE TECNICO

Propiedades de la imagen

Introducir URL

- jati - rmme

| Describe esta imagen para alguien gue no pudiera verla

La descripcién no es necesaria

Tamafio

550 |, 283 # Tamafio automatico

Alineacin Inferior ¥

= 5U nuevo tema

AEUNTO* ESCRIBE T CONSULTA

Menvaje- 5w
w ; \ E 3
alf) | T =
| Extirmsdon: L welh 1 rre albeg turd th

32.- Es posible que en algunos casos, la
plataforma te solicite describir la imagen. En
ese caso, escribe “imagenl” o simplemente,
anota un punto “.”.

33.- Para terminar, guarda la imagen y chequea
su vista el foro.

34.- Envia al foro y sigue avanzando.

* SU nuevo tema

Asunto* | ESCRIBE TU CONSULTA

Mensaje*

Bllav [B |/ ||lar[|E|E| LR
FIEIRIMNEERERIEEEIEE
HARE R &

Estimados: la web no me abre , adjunto una captura de pantaila, Por favor, jme |
pueden ayudar?

Juan

* 5u nuevo tema




Manual del participante e induccion metodoldgica y tecnoldgica

SOPORTE TECNICO

FORO SOPORTE TECNICO

Hemplo de cansultas s 35.-Tucomentario en el foro se vera como
muestra laimagen de ejemplo.

Mostrar respuestas anidadas ¥

Ejfemplo de consultas a
| © de Alumno Test - midreoles, & de diciembre de 2017, 18:49

Estimados alumnos; déjanas tus consultas aqui v serdn respondidas en menos de 24 horas. 51 requieres

cargar alguna imagen, sigue las indicaciones del tuterial de navegacian.
Esperamos tus comentarios,

= 5u nuevo tema

Asunte” ESCREGE TU CONSLUILTA

Mensaje- L~
al |l E = = &4
Ja m -
Estinadon: la well no e abre . sifjurnis una Captuta de pantalla. Per lavar, e
puedes gydsi?

Jusiry

Enlace permanente | Editar | Borrar | Responder




Ya puedes iniciar el
curso...




