
 
 
  

INSTRUCCIONES DE ACCESO AL AULA VIRTUAL    
Anexo I. Datos Personales y Currículum 

 
En el apartado Datos Personales (Imagen 1), podrá comprobar que su información postal es 
correcta y al mismo tiempo marcar aquellos campos que desee mostrar a sus compañeros en el 
apartado Alumnos. También podrá rellenar su currículum vitae o datos académicos con el editor 
HTML que adjunta la página. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 1 
 

 
Una vez en el apartado Alumnos (Imagen 2), podrá ver la información del resto de sus compañeros, 
siempre y cuando esté activo, es decir, tenga el icono de la derecha en verde. Así se mostrarán los 
datos que ese alumno haya elegido como visibles. 

IMAGEN 2 
 



 
 
  

 
 
 

Anexo II. Tutorías 

 
Al pinchar en el apartado Tutorías le aparecerá un listado (Imagen 3) con todos los profesores del 
curso. Para enviar una tutoría a cualquiera de ellos, pinche en el icono de Tutorías y escriba su 
consulta en el recuadro de la Imagen 4, añadiendo un correo electrónico donde recibir la respuesta 
a dicha tutoría.  

 
Si aparece el recuadro “OTRAS TUTORIAS” significa que el profesor ha considerado interesante una 
tutoría mandada por otro alumno y ha decidido compartirla. Pinchando en el recuadro accederá a un 
listado donde puede ver las distintas tutorías y su información, que puede serle de interés. 
 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 4 



 
 
  

 
 
 

Anexo III. Materiales 
 
En el apartado Materiales se listan todos los materiales disponibles del curso (Imagen 5) como son 
módulos, documentación complementaria o cualquier información que los profesores consideren de 
interés para el alumno.  
 

 
IMAGEN 5 

 
 
Si durante el curso desea compartir algún material que usted tenga y que considere que puede ser 
de utilidad para el resto de los alumnos, Puede hacerlo llegar al correo electrónico de la Secretaría 
del curso, secretaria@formacionpostgrado.com para que lo publique en el Aula Virtual dentro del 
apartado de Documentación Complementaria. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  

 
 
 
 

Anexo IV. Exámenes 
 
Para realizar los exámenes de los módulos correspondientes a los módulos del curso, pinche en el 
apartado Pruebas de Evaluación. Le aparecerá un listado con los exámenes disponibles. También 
podrá acceder, pinchando en el botón “INSTRUCCIONES REALIZACIÓN EXÁMENES’, a un resumen de 
los pasos a seguir para la realización de las evaluaciones (Imagen 6). Podrá comenzar a 
responderlas pinchando en el nombre del examen y presionando el botón “EMPEZAR” (Imagen 7).  
 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 7 



 
 
  

 
 
 

Le recomendamos imprimir previamente el examen para mayor comodidad a la hora de responder 
las preguntas. Esto lo puede hacer pinchando en el enlace de “Versión Imprimible” de la Imagen 7. 
 
La metodología a la hora de responder el examen es sencilla: simplemente pulse en el círculo de la 
respuesta que crea que es la correcta y presione el botón “siguiente” para responder la siguiente 
pregunta (Imagen 8). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

IMAGEN 8 
 
 

Una vez terminado el examen, recibirá las respuestas que ha dado en su correo electrónico y 
pasados dos días podrá consultar la nota de dicho examen en el apartado Notas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  

 
 
 

Anexo V.  Notas 
 
En el apartado Notas podrá consultar el estado de los exámenes realizados o pendientes del curso y 
su calificación si lo ha realizado (Imagen 9). Para una información detallada acerca de las preguntas 
que ha contestado y las preguntas correctas, pinche en cada Examen para ver un listado de las 
soluciones a dicho examen (Imagen 10). 
 

 
IMAGEN 9 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 10    
 



 
 
  

 
 
 

Anexo VI. Información de Interés 
 
Al final del menú personal existen diversos enlaces a apartados que los profesores y responsables 
consideren interesantes para el desarrollo del curso, como por ejemplo Anuncios (Imagen 11) o 
Enlaces (Imagen 12). 
 

 
IMAGEN 11 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
IMAGEN 12 



 
 
  

 

Anexo VII. Foro del Curso 
 

Este servicio le da la posibilidad de exponer sus inquietudes, consultar dudas o tener acceso a 
opiniones e ideas de otros alumnos. Estas ideas se almacenan en forma de mensajes, visibles para 
todos los alumnos del curso.  
 
El Foro de Curso consta de un foro denominado “GENERAL” dirigido a cuestiones generales del curso 
y un Foro por cada uno de los temas de debate entre los que se estructura el curso. 
 
En principio es un Foro dirigido a alumnos, en el que los profesores pueden intervenir haciendo las 
aportaciones que consideren necesarias, con la finalidad de enriquecer el debate. 
 
Tenga en cuenta los siguientes puntos a la hora de utilizar el foro: 
 

• PRIMERA VEZ QUE ACCEDE AL FORO (IMPORTANTE) 
Todos los mensajes que introduce en el foro aparecen identificados con el nombre de usuario del 
alumno el cual, inicialmente, se corresponde con su DNI, por lo que todos sus mensajes aparecerán 
identificados con él. 
 
Seguidamente le explicamos cómo puede configurar el foro para que sus mensajes se muestren con 
el identificador que usted desee. Siga paso a paso los puntos siguientes y si tiene alguna duda 
consulte la sección de preguntas más frecuentes, haciendo clic sobre FAQ en el menú del foro. 
 

1. Introduzca su NIF en la recuadro de “Nombre de Usuario” incluyendo la letra, sin puntos, ni 
guiones, ni espacios.  
 
Introduzca en el recuadro “Contraseña” la clave de acceso que se le envió con las 
instrucciones de uso del aula virtual.  En caso de haberla cambiado desde el servicio de 
cambiar datos personales, introduzca la nueva clave. En cualquier caso, respete las 
mayúsculas y las minúsculas a la hora de escribir la clave.  
 
Una vez introducida haga clic en el botón “Login” en la parte inferior de la pantalla (Imagen 
13). Si ha escrito bien su nombre de usuario y contraseña, el navegador le llevará 
automáticamente al índice del foro del curso en el que este matriculado.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 13 



 
 
  

 
2. Una vez esté en el índice del foro haga clic sobre “Perfil” en el menú del Foro que se 

encuentra en la parte superior de la pantalla y accederá a la pantalla de edición de su perfil 
(Imagen 14). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

IMAGEN 14 
 
 

3. En la pantalla de edición de perfil verá un recuadro de texto en el que aparece su DNI. 
Bórrelo e introduzca el nombre con el que sus mensajes se identifiquen en el foro. Tenga en 
cuenta que el nombre de usuario también distingue entre mayúsculas y minúsculas por lo que 
debe recordar como lo escribió para  la próxima vez que quiera acceder al foro. 

 
Por motivos de seguridad también tendrá que introducir su contraseña de nuevo antes de poder 
actualizar sus datos (Imagen 15).  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 15 
 
 
 



 
 
  

 
Una vez  haya rellenado los campos necesarios marcados con un asterisco, haga clic sobre el botón 
“enviar” para actualizar sus datos y volverá al índice del foro (Imagen 16). 
  
 
 

 
 

IMAGEN 16 
 
 

NOTA: Recomendamos no cambiar más información de esta pantalla a no ser que  haya leído y 
comprenda para que sirven. Para resolver cualquier duda consulte la sección de preguntas más 
frecuentes, haciendo clic sobre FAQ en el menú del foro. 
 
Una vez realizado lo anterior, los mensajes que introduzca en el foro aparecerán con su nuevo 
nombre de usuario. Recuerde que la próxima vez que quiera acceder al foro deberá utilizar como 
“Nombre de Usuario” el nuevo identificador. 
 

• MANUAL ONLINE DEL FORO 
 
El foro posee un completo manual de uso que puede consultar en cualquier momento y que 
responderá a la mayor parte de las dudas que le puedan surgir. 
Para acceder a esta ayuda consulte la sección FAQ (Frequently Asked Questions) o ‘Preguntas 
Frecuentes’, haciendo clic sobre el enlace “FAQ” en la parte superior de la pantalla en el menú del 
foro (Imagen 17). 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IMAGEN 17 


