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Guía de manejo 



ACCESO A LA PLATAFORMA 

 

A continuación vamos a dar un breve paseo por uno de nuestros 
cursos, de esta manera os presentaremos el manejo de la 
Plataforma de formación. 

 

Podemos acceder a la plataforma de formación tecleando la siguiente 
dirección: 

http://elearning.efor.es/ 

 

 



ACCESO AL CURSO 

 

Ya estamos visualizando nuestra plataforma. Es el momento de 
introducir las claves que previamente nos habrán sido asignadas. 

En nuestro caso, Elia va a ser nuestra alumna ejemplo. 

 

 

 

• Ver guía: Permite acceder a la “Guía de manejo del curso”. 



Ya estamos registrados en la plataforma. Podemos observar que 
nuestra alumna Elia esta matriculada en el curso, por ejemplo, 
“Contratos, Nóminas y Seguros Sociales”. 

 

 

 

Es el momento de acceder al aula virtual donde se desarrollará el 
aprendizaje de nuestra alumna. Para ello puede hacer un clic sobre el 
título de la oferta en la que está matriculada. 

Acompañaremos a nuestra alumna durante este paseo por el área de 
aprendizaje, donde encontrará los contenidos y materiales didácticos 
del curso y donde podrá interactuar con sus compañeros, recibir 
clases on-line, plantear y resolver sus dudas o evaluarse. 



NAVEGACIÓN POR EL AULA VIRTUAL 

 

En la parte izquierda de nuestra pantalla nos encontraremos con las 
Unidades Didácticas, entendiendo por unidad aquellos bloques en 
los que se dividen los contenidos de un curso. 

 

 



Al hacer clic sobre cada una de las unidades de aprendizaje se 
mostrará una pequeña introducción sobre la misma en la parte 
central de la ventana y en la parte derecha se muestra su 
contenido. Dicho contenido podrá estar compuesto de otras 
unidades que llamaremos capítulos y diferentes recursos 
didácticos, como lecciones, lecturas recomendadas, prácticas 
guiadas o pruebas de conocimientos. 

 

 

 



En la parte central de nuestra pantalla será donde visualicemos los 
contenidos del curso, tanto teóricos como prácticos.  

 



 

PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS 

Elia podrá comprobar los conocimientos adquiridos en cada unidad 
de aprendizaje realizando pruebas de autoevaluación, y  diferentes 
actividades propuestas por el tutor. 

Las pruebas de conocimientos pueden constar de diferentes bloques 
de preguntas. Estas preguntas pueden ser de diferentes tipos:  

• Opción única 

• Opción múltiple 

• Verdadero o falso 

• Respuestas cortas 

• Respuestas abiertas 

• Emparejamiento de opciones 

• Ordenaciones… 

 

 

 



Una vez respondidas todas las preguntas y enviadas al tutor Elia 
puede conocer el resultado de su prueba. 

 

 

 

Nuestra solución de e-learning registra tanto la asistencia como la 
participación de cada uno de los usuarios. Por lo que nuestra alumna 
debe tener en cuenta que se registrarán las visitas realizadas a las 
distintas áreas así como las aportaciones o intervenciones que 
realice. 



En la parte superior de nuestra pantalla nos encontramos con la 
posibilidad de acceder a la ficha académica de Elia así como la 
evolución de su aprendizaje. 

 

 

 



Es importante que el alumno pueda controlar en todo momento su 
situación respecto al curso. 

 

 



RECURSOS DEL CURSO 

Si volvemos a parte izquierda de nuestra pantalla nos encontraremos 
con los recursos comunes a la acción formativa. 

 

 

 

En nuestro curso los recursos de que disponemos son: 

• Guía didáctica: en la que se ofrece al alumno las pautas 
mínimas a seguir para la realización del curso. 

• Consultas: Herramienta que permite a los alumnos 
comunicarse con los tutores. Las consultas que el tutor 
considera son de utilidad para el resto de los alumnos serán 
publicadas en el apartado FAQ. 

 

 

• Foro: Este recurso permitirá a los alumnos aportar reflexiones 
sobre el contenido del curso o bien, permitir la comunicación 
entre los mismos, a modo de cafetería virtual. Los contenidos 
son administrables por el tutor de la oferta. 



• Chat: Esta herramienta permite establecer conversaciones 
online entre los alumnos o entre los alumnos y su tutor. 

• Bibliografía. 

• Glosario. 

• Contenidos en “.pdf”: Donde el alumno podrá descargarse los 
contenidos del curso en formato PDF. 

• Enlaces de interés. 

• Noticias. 

• Blog. El blog es un recurso que recopila cronológicamente 
textos o artículos de uno o varios autores donde el más reciente 
aparece primero. 

Acceso a los temas del blog 
 

Pulsando sobre el nombre del recurso, el alumno puede 
acceder a los temas de ese blog que se muestran detallados 
para su lectura directa. Al final del tema, hay un enlace para 
descargar el archivo adjunto si es el caso. 

 
 

Crear tema 
 

Para crear un tema nuevo pulsa sobre ‘Crear Tema’. Se 
presenta a continuación la pantalla para la creación de un tema 
del blog. 

 
 

 
 



 
Puedes indicar el nombre del tema, la entrada y el texto. 

Además puedes adjuntar un archivo al tema para que se lo 
descarguen los interesados y/o una imagen que se mostrará 
junto con el texto del tema. Pulsa en ‘enviar’ para crear el tema 
o en ‘Volver’ para regresar a la pantalla anterior sin crear el 
tema. 

 
 

Modificar tema 
 

Cada alumno puede modificar cualquier tema creado por 
él. Para modificar un tema creado, desde la pantalla de 
administración, pulsa sobre el enlace del asunto del tema que 
se desea editar. Se presenta a continuación la pantalla para la 
modificación de un tema del blog. 

 
 

 
 
 

Modifica los datos que desees y pulsa sobre el botón 
‘Modificar’ para que los cambios tengan efecto. 

 



• Mensajería interna. La mensajería interna es un recurso 
común exclusivo de la oferta formativa que permite el envío de 
mensajes internos entre los usuarios (alumnos, tutores…) de 
una misma oferta. 

 
Acceso a los buzones de mensajes 

 
Pulsando sobre el nombre del recurso, el alumno puede 

acceder a los buzones de mensajes. Por defecto, se accede al 
buzón de mensajes recibidos. Una vez aquí, podemos ir al 
buzón de mensajes enviados pulsando sobre el icono de la 
parte superior derecha. El nombre del buzón indica ahora que 
estamos consultando los mensajes enviados. Si volvemos a 
pulsar sobre el mismo icono volveremos a ver el buzón de 
mensajes recibidos. 

 
En los buzones, se presenta una lista rápida de los 

mensajes en los que se muestra el asunto (remarcado si está 
sin leer), el emisor del mensaje y la fecha. 

 
Enviar mensaje 
 

Para enviar un mensaje pulsa sobre el botón ‘enviar 
mensaje’. Se abrirá una ventana en la cual se piden ciertos 
datos necesarios para enviar el mensaje.  

 

 
 



 
En el Para aparecen todos los alumnos y tutores de la 

oferta. Puedes seleccionar uno o varios de éstos para que 
reciban tu mensaje. Todos los mensajes enviados los podrán 
ver el resto de tutores de la oferta aunque no les vaya 
directamente el mensaje a ellos. 

 
En Asunto y Texto debes introducir el asunto y el texto del 

mensaje. Por último puedes añadir archivos adjuntos a tus 
mensajes. Para enviar el mensaje pulsa sobre el botón ‘enviar’. 
 
Consulta de mensajes 

 
Pulsando sobre el asunto en la lista de mensajes, veremos 

el detalle del mensaje. 
 
 

 
 
 

El texto de la parte superior es el asunto del mensaje. Si 
aparece en negrita es que el mensaje está sin leer. Después 
viene el cuerpo del mensaje con el emisor, los destinatarios y los 
archivos adjuntos si los hubiese. Debajo se sitúa el texto del 
mensaje. 

 

 



AGENDA Y EVALUACIÓN FINAL 

Otra herramienta que incluye la plataforma es la AGENDA que nos 
encontramos en la parte superior derecha de la pantalla, en la que el 
tutor podrá resaltar diferentes eventos que se produzcan durante el 
curso. En caso de que la acción formativa sea semipresencial se 
notificarán las fechas de las sesiones presenciales  en el calendario. 

 

Para poder dar por finalizada la acción formativa, Elia deberá realizar 
una prueba de evaluación final. El resultado de dicha prueba será 
remitido al tutor. Si el alumno ha superado la prueba. Se podrá dar 
por finalizada la acción formativa, restándole solo el envío de la 
encuesta de satisfacción. 

 

 

 

De esta manera completamos nuestro breve pero descriptivo paseo 
por una de nuestras aulas virtuales. 

 


