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Introduccion

El Instituto de Ciencias Administrativas y Sociales del Estado de Chiapas, tiene en
linea su Plataforma Educativa.

Este manual pretende dar una guia del manejo de dicha plataforma enfocada al
alumno, describiendo paso a paso las principales funcionalidades facilitando asi
manejo de las herramientas para su aprendizaje en linea.

En ese manual pretende ser la guia desde como entrar, navegar y utilizar las
herramientas para realizar las actividades de aprendizaje.
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Pagina de Inicio de la Plataforma Virtual

Para Ingresar a la plataforma https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/

c 25 https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/?redirect=0 Q &

ICADS““ECH Inicio Tablero Mis cursos a o

| /, 5
Instituto de Ciencias Sociales y Psicolégicas del Estado

de Chiapas
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Ingresando a la Plataforma Virtual

Para Ingresar a la plataforma hay que dar clic en el enlace que dice “iniciar sesién

(ingresar)”

g Espariol (México) (es_mx) ~ Iniciar sesidn (ingresar)

O bien entrar directamente en la siguiente direccion
https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/login/index.ph

Escribir su usuario y contraseia de participante (alumno) y dar clic en el bot6n de iniciar
sesion.

El usuario y contrasefia del alumno es proporcionado por el personal del Instituto.

c 2%  https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/login/index.php

ICADS<ECH

Instituto de Ciencias Administrativas y Sociales del Estado de Chiapas
e T

>

admin

Iniciar sesion (ingresar)

¢Ha extraviado la contrasefia?

Algunos cursos pueden permitir el acceso de
invitados

Ingresar como un invitado
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Entorno de la Plataforma Virtual

Al iniciar sesidn la pantalla del Tablero se muestra de la siguiente manera:
C 25 https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/my/

ICADS“ECH Inicio Tablero Mis cursos a9

Sin cursos en progreso

Cursos accedidos recientemente PN

Ls A
1er Semestre - Materia 1: Psicologia apli... 1er Semestre - Inglés Nivel 1 (materia ex...
1er Semestre Ter Semestre

Calendario

El menu que se muestra en la parte superior de la pantalla indica el acceso a la
pagina principal, al tablero y al apartado de “mis cursos” que son los cursos a los
que el alumno actualmente esta inscrito. En el tablero se muestra las actividades
pendientes por medio de una linea del tiempo, que también pueden ser vistas a
través de la funcionalidad de calendario, y el acceso a los cursos reciente.

En la esquina superior derecha muestra el Nombre del alumno y un menu desplegable
para configurar su cuenta, asi las notificaciones que se ve en un icono con forma de
campana y el icono de chat o mensajes.

Q.mg:) Ad  w A

Linea de tiempo ’
‘ Préximos 7 dias v W | Ordenar por fechas v | Buscar por nombre o tipo de actividad ‘
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Personalizacion de la cuenta

Como alumno es importante personalizar su cuenta, ya que existen ejercicios que se

desarrollan en equipo, asi como las salas en los que existe interaccion entre docentes
y alumnos.

Mo ad v Mod

Calificaciones
Calendario
Archivos privados

Feportes

Preferencias

Idioma »

Salir

Para configurar adecuadamente su perfil, se da clic en el botén de Editar perfil para
configurarlo.

Alumno de prueba ©
Ad

Detalles de usuario

Editar perfi
Direccign Email
psic.luisruben@hotmail.com (Misible para otros
participantes del curso)
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De forma General se mostraran detalles del perfil a configurar, como nombre,
apellidos, correo electrénico, asi como una imagen o foto de perfil.

< C # icisopechposgrados.com/plataformaeducativa/user/edit.php?id=38&returnto=profile Q 2 W a
ICIS‘I’PECH Pégina Principal (home) Tablero Mis cursas fallte}

Preferencias / Editar perfil

Alumno de prueba © vensse
Ad

Alumno de prueba

v General
Nombre (] Alumno
Apellido(s) (1] de prueba |
Direccién Email @ | psic.luisruben@hotmail.com |
Mostrar correo (2] Mostrar mi direccion de correo sélo a otros participantes del curso %
D de perfi )

MoodleNet

Ciudad
Seleccione su pais Seleccione su pas
Zona horaria Zona horaria del servidor (América/Cd de México) *

Como se puede observar en la seccidon para configurar la Imagen o foto de perfil
de usuario, se puede arrastrar la imagen o bien navegar y seleccionar desde las
carpetas de la computadora.

v Imagen del usuario

Imagen actual Ningunol(a)

Tamarfio maximo para archivos: 256 MB, nimero maximo de archivos: 1

(B mEm

& Archivos

Imagen nueva (2]

Arrastre y suelte los archivos aquf para subirlos

Tipos de archivos aceptados:

Archivos de imagenes a ser optimizados, como por ejemplo insignias .gif jpe jpeg jog

png

Descripcion de la
imagen
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Archivos privados

Los archivos privados son aquellos que forman parte del portafolio del alumno,
funciona como una carpeta en la plataforma para subir informacién respecto al
curso en el que se encuentra.

Perfil
Calificaciones

Calendario

Archivos privados

Reportes

Freferencias

Idioma b

Salir

Se seleccionar la opcién para arrastrar los elementos o abrir las carpetas.

Alumno de prueba © Vensaje
Ad

Archivos privados

Tamario maximo para archivos nuevos: 100 MB, limite general: 100 MB

®

Arrastre y suelte los archivos aqui para subirlos

Archivos
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Para subir los archivos se deben seguir los pasos que la ventana de Selector de
archivos indica.

© Mltsseasam Ada smsrralam O Menesis

Selector de archivos

Adjunto
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.
Guardar como

Autor

| Atumno de prueba |

Seleccionar licencia @

Licencia no especificada v

Subir este archivo

I"REGIONES N... Tarea 07feb2... Tarea 08nov2... =)

Cuando se han subido los archivos, se visualizan de la siguiente manera:

Alumno de prueba © Mensaje
Ad

Archivos privados

Archivos Tamario maximo para archivos nuevos: 100 MB, limite general: 100 MB
O & HEm®B
8 Archivo
escenarios 01... objetos Otoct.. =~ REGIONES N... Tarea 07feb2...

)

Tarea 08nov2..
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Para crear carpetas en el icono de la carpeta, se abre la siguiente ventana:

Mombre de carpeta nuava

Tareasl

Crear un directorio Cancelar

Un Carpeta funciona como un portafolio o un directorio contenedor de archivos.

Se pueden crear varias carpetas, siguiendo los pasos anteriores, como lo muestra la
siguiente imagen, para organizar adecuadamente los archivos:

Archivos privados

Tamarfio maximo para ar

Archivos p
0 (@) +
W frchivos
Actividades Tareas '

10
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Los archivos se pueden mover hacia las carpetas haciendo clic sobre el archivo que se
desea mover, por medio de la siguiente ventana:

Editar Tarea 07feb2023.pdf

Descargar Eliminar

Mombre [ Tarea 07feb2023 pdf

Autor [ Alumno de prueba

Seleccionar licencia [ Licencia no especificada

(7

fhctividades/
fTareas/

Ultima modicficacidn 28 de mayo de 2023, 11.07
Creado 28 de mayo de 2023, 11:04
Tamano 7123 K2

La ruta indica la carpeta donde se guardarad el archivo.

11
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Mis cursos como alumno

Al entrar a este menu de la barra superior el alumno puede ver la estructura del curso
o los cursos a los cuales pertenece y escoger el que va a trabajar, se muestra el
porcentaje que ha completado el alumno de cada curso desplegado, asi como una
descripcion de este.

<« > C 23  https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/my/courses.php

_IB@II_S_'?E_EI_}H_ Inicic  Tablero Mis cursos

Mis cursos .

Vista general del curso

[ Todos ~ ]| Buscar |[ Ordenar por nombre de curso ][ Tarjeta ~ ]

ler Semestre - Inglés Nivel 1 ler Semestre - Materia 1: ler Semestre - Materia 2: Teorias -

(materia ... Psicologia aplicada a ... del ... Di
ler Semestre 1er Semestre ler Semestre UT
0% completado i 0% completado i 0% completado H i

ler Semestre - Materia 3: Ter Semestre - Materia 4: Ter Semestre - Materia 5:
Introduccién a la.. Fundamentos de ... Metodologia dela ...
ler Semestre ler Semestre ler Semestre

12
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Estructura del Curso

Al dar clic en cada curso al que se pertenece, se visualiza la estructura del mismo
que se compone de varias unidades las cuales cuentan con actividades y recursos,
dichos recursos son el material didactico utilizado por el docente como pueden ser
archivos pdf, direcciones de internet url, videos, libros, tareas, foros, chats, entre
otros. Los cuales se deben ir leyendo y completando de acuerdo a las actividades
de trabajo del curso.

(& 25 htips:/ficadscechposgrados.com/plataformaeducativa/course/view.php?id=2 a &,

IIIIIIS’ﬁEl}Il Inicio  Tablero  Mis cursos a4 o

(o]

v

v

v

v Unidad 1 ’

Fines del aprendizaje 1: Contexto de la psicologia

Avisos 9 de enero - 15 enero

Criterios de evaluacién

Ejercicio profesional del psi...

v Unidad 1.1

Estrategias de la mercadot... 1.1: Historia de la psicologia

Rol del Psicélogo Organiza... 16 de enero - 29 de enero

Unidad 1.1 .

v Unidad 1.2
Unidad 1.2 o

1.2: Areas de estudio de la psicologia

Unidadil’y 30 de enero - 5 de febrero
Tarea 1
Unidad 2 .

v Unidad 1.3
Unidad 2.1

1.3:C de la psicol

g

13
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Recursos o Archivos

Los recursos son aquellos que permiten al alumno guiarse para realizar las
actividades a, estos pueden usualmente ser archivos o paginas con direccion url para
su acceso, o libro, videos y cualquier archivo en general.

Los archivos se pueden descargar o visualizar en el navegador en caso de ser
compatible.

< » C 25  https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/course/view.php?id=2 Q % 2

]GIIIS“;'jﬂ;IIV Inicio Tablero Mis cursos 40

—_— . Marcar como hecho
Criterios de evaluacién

V' Fines del aprendizaje

Avisos

O (Criterios de evaluacién

O Ejercicio profesional del psi...

Ejercicio profesional del psicélogo en el contexto del trabajo y las Marcar como hecho
organizaciones _

O Estrategias de la mercadot...

Marcar como hecho
Estrategias de la mercadotecnia y recursos humanos en la globalizacion

O Rol del Psicélogo Organiza...

Vv Unidad 1

v Unidad 1.1 ) ) [ Marcar como hecho |
Rol del Psicélogo Organizacional en la gestion de Talento Humano S

V' Unidad 1.2

Vv Unidad 1.3

O Tarea 1 v Unidad 1

Vv Unidad 2 1: Contexto de la psicologia

v Unidad 2.1 9 de enero - 15 enero

14
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Libros

Los libros son recursos en los que se puede leer un texto y tener imagenes
dentro del texto.

Libro Entorno a Ms Word 2019 &

Word 2016Libro de referencia

Este manual presenta detalladamente el conjunto de funciones de la nueva versién del famoso procesador de

texto Microsoft® Word 2016 ; estd destinado a usuarios interesados en descubrir y profundizar en el conjunto de sus
funciones. Una vez familiarizado con el entorno de trabajo, que comprende la cinta de opciones y la pestafa Archivo,
el usuario aprendera a crear y guardar documentos en su ordenador, en la red o en OneDrive -espacio de
almacenamiento en linea de Microsoft- y a editar archivos PDF directamente en Word; a continuacién se muestra
coémo introducir texto y modificarlo y cémo aplicar formatos e imprimir documentos.

La siguiente parte explica paso a paso como dar formato al texto aplicando formatos de caracteres y formatos de
parrafo y pagina. Para optimizar sus presentaciones, los usuarios aprenderan a aplicar temas al documento y a
crear estilos y plantillas. Avanzando algo mas en la gestién de los textos, se muestra cémo explotar las funciones
de buisqueda y reemplazo, como usar el corrector ortografico, el diccionario de sinénimos y la funcién

de traduccién.

En el apartado siguiente se aborda la gestion de documentos extensos, como crear notas y marcas, esquemas, tablas
de contenido, indices, bibliograffas y un documento maestro. Ademas de texto, los documentos Word pueden
contener tablas, objetos graficos e imagenes a los que se puede aplicar un gran nimero de efectos artisticos y
también videos que se pueden ver directamente en Word.

Asimismo, se muestra como crear un formulario, realizar un mailing, trabajar con otras aplicaciones de Office,
ios, personalizar la

compartir un documento entre varios usuarios utilizando el imiento de c y cc

interfaz, administrar las cuentas de usuario y crear macros.
VV.AA
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Glosarios

Es un listado de términos utilizados dentro del curso.

Glosario Unidad 2 i

£ Version para impresion

Buscar ®;Buscar en conceptos y definiciones?
Afadir una nueva entrada

Navegue por el glosario usando este indice.

Especial |A|B|C|D|E|F|G|H|I[JIK|IL|M|N|R|O|P|Q|R|S|T|U|V|W]|X]|Y|Z|TODAS

A

Alumno

Un alumno o una alumna es aquella persona que aprende de otra u otras personas, acepcion que, en este caso, resulta ser sinénimo de discipulo. Se dice de
cualquier persona respecto del que la educé y crio desde su nifiez, aunque uno puede ser asimismo alumno de otra persona mas joven. Wikipedia

Bien
El bien es el valor otorgado a una accién de un individuo, es una inclinacién natural a fomentar lo deseable, motivado por una comprensién del entorno, de las
personas y/o de uno mismo. Un conjunto de buenas acciones. Wikipedia
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Tareas

Es una de las actividades mas importantes para obtener una calificacién en el curso,
el icono para enviar una tarea es el siguiente:

Ly
= Tarea 1

Al darle clic sobre dicho icono, se muestras instrucciones de la actividad a realizar, por
ejemplo:

& > C 25 https://ficadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/mod/assign/view.php?id=93

!ms"éﬂ}“_ Inicio Tablero Mlis cursos

Introduccién a la Psicologia Organizacional / Tarea 1

E Tarea 1

Marcar como hecho

O Estrategias de la mercadot...

© Rol del Psicélogo Organiza...

¥ Unidad 1
v Unidad 1.1 Aqui se colocaran las instrucciones de |a tarea 1
Unidad 1.3
Estatus de la entrega
O Tareal
e
Unicad 2 Estatus de la entrega Aun no se ha hecho ninguna tarea
¥ Unidad 2.1
Estatus de calificacion No calificado
¥ Unidad 2.2
Ultima medificacién
¥ Unidad 2.3
Comentarios al envio
O Tarea2 » Comentarios (0)
¥ Unidad 3

17
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Una vez leidas las instrucciones se realiza la tarea, se tiene que subir el Archivo que se
hizo en la computadora, para que sea el que el profesor puede retroalimentar y
calificar.

Introduccion a la Psicologia Organizacional / Tarea 1

E Tarea 1

‘ Marcar como hecho |

Agui se colocaran las instrucciones de |a tarea 1

Estatus de la entrega

Estatus de la entrega Aun no se ha hecho ninguna tarea

Estatus de calificacién Mo calificado

Ultima modificacién -

Comentarios al envio
¥ Comentarios ()

En el apartado del estatus de la entrega se muestran como lo indica el estado y asi
como la Calificacién otorgada por el docente en dicha Actividad.

18
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Para subir dicho archivo hay que dar clic en el bot6n de “Afadir envio” para que la
Plataforma nos muestre la siguiente ventana:

> C

Estrategias de la mercadot...

Rol del Psicélogo Organiza...

Unidad 1

Unidad 1.1

Unidad 1.2

Unidad 1.3

Unidad 2

Unidad 2.1

Unidad 2.2

Unidad 2.3

Tarea 2

Unidad 3

2% https://icadsoechposgrades.com/plataformaeducativa/mad/assign/view.php?id=93&action=editsubmission

Inicio Tablero Mis cursos

Introduccién a la Psicologia Organizacional / Tarea 1 / Editar envio

E Tarea 1

Aqui se colocaran las instrucciones de la tarea 1|

~ Anadir envio

Envios de archivo

Tamafio maximo para archivos: 5 MB, ndmero maximo de archivos: 20

‘DF_‘I

& Archivos

EHE=En /

®

Arrastre y suelte los archivos aqui para subirlos

19
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Examenes

Los exadmenes dentro de las Unidades de los cursos pueden ser de diferentes tipos,
dependiendo del docente, ya que pueden ser preguntas de opcién multiple, arrastrar y
soltar conceptos, relacionar columnas, preguntas de falso o verdadero, principalmente
entre otros.

Los examenes se califican de manera automatica en el momento que el alumno

concluye y da clic en el botén para enviar el examen.
< c 25 https:/ficadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/mod/quiz/view.php?id=97

IIIIIIS’?{I}II Inicio  Tablero Mis cursos

i "

s lED Introduccién a la Psicologia Organizacicnal / Examen final de la Asignatura
s Examen final de la Asignatura
¥ Unidad 3.1

Marcar como hecho
¥ Unidad 3.2
¥ Unidad 3.3 Agqui se colocaran las instrucciones del examen
O Tarea3

Método de calificacion: Calificacion mas alta

¥ Unidad 4
¥ Unidad 4.1

Aln no se han agregado preguntas
¥ Unidad 4.2
O Taread Volver al curso
~ Unidad 5
¥ Unidad 5.1
¥ Unidad 5.2

O Examen final de la Asignat...

Antes de enviarlo la Plataforma le muestra una ventana de confirmacion, en la que se debe hacer clic
en el botén de enviar todo y terminar.

Confirmacion

Una vez que envie el examen, no podra
cambiar sus respuestas para este intento.

Enviar todo y terminar Cancelar
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En esta pantalla el alumno debera revisar las respuestas guardadas y dar clic en enviar todo y
terminar.

Resumen del intento

Pregunta Estatus
Respuesta guardada
Respuesta guardada

Respuesta guardada

Regresar al intento
Tiempo restante 0:24:19

Este intento debe ser enviado para martes, 11 de agosto de 2020, 11:47.

Enviar todo y terminar

Al finalizar el envio la Plataforma nos muestra la calificacion del examen, asi nos permite
también ver la retroalimentacion, y en caso de estar asi configurada ver cada pregunta con su
respuesta correcta.

Comenzodo en  maorte je 0Qosto de X
(31000 - Terminod
Finolizodo en  martes, 11 de ogosto de 202
Tiempo 6
empleodo
Puntos 3.0 )
Calificocidn  10.00 de un totel ¢o 10.00 (0%

21
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Calificaciones

La tabla de calificaciones muestra el avance que se tiene en del curso, desplegando
en una lista las calificaciones y porcentajes obtenidos.

POoNderockon Comriuciin ol totol cel
coloioda CORCOSN RaNQoO Porcantoie Retrooimerdocson SuUne

oo o-% 0000 %

22
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Foro

El alumno también tener como actividades la participaciéon en Foros, siendo
configuradas las fechas de acceso por el Docente del curso.

& c 25  https:/ficadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/mod/forum/view.php?id=1 Q

IEIDS*:’“EB" Inicio Tablero Mis cursos

Introduccion a la Psicologia Organizacional / Avisos

Avisos

Avisos y novedades generales

¥ Fines del aprendizaje

Avisos

O Criterios de evaluacién

O Ejerdicio profesional del psi...

2] | Buscar en foros | Q ‘
O Estrategias de la mercadot... . ’

O Ral del Psicélogo Organiza...
v Unidad 1 (Todavia no se han publicado avisos.)
¥ Unidad 1.1
¥ Unidad 1.2
¥ Unidad 1.3

O Tarea 1

¥ Unidad 2

v |

23
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Interaccion por mensajes

Dentro de la Plataforma educativa es importante la interaccién que se puede tener
entre alumnos y docentes, porque por medio del chat el alumno puede
comunicarse con el docente o con otros alumnos mediante mensajes privados,
dando clic en el icono de mensajes se despliega la aplicacién de chat, mostrando los
mensajes destacados, por grupo y por privado, entre el alumno y demas participantes
y docente.

QO] ad ~
B
Blsqueda Q| &
& Contactos
* Destacados (1)
Alumno de prueba 3
.
* Grupo (D)
» Privado @

24
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Es muy importante mencionar que la Plataforma permite configurar la privacidad de la
aplicacion de mensajes, haciendo clic sobre el icono de engrane en la parte superior
derecha, mostrandonos al menu de configuracion.

Q| &

& Contactos

Se pueden configurar la privacidad de quienes pueden enviar mensajes, asi como sila
notificacion es por correo electronico o movil.

Configuracién

Privacidad

Usted puede restringir a quienes pueden
mensajearle

! | Sclamente mis contactos

'a Mis contactos y cualquiera en mis
cursos

Preferencias de notificacion

(_:) Emai
.L \

Waohbile

General

D Usar ENTER para enviar
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Calendario

El Calendario es una herramienta de la Plataforma Educativa que nos permite identificar
de manera visual y organizada las actividades pendientes y previamente programadas
dentro del curso, a los que el alumno se encuentra inscrito, para cumplir en tiempo y
forma con ellas, ya que la Plataforma va quitando el acceso conforme van venciendo las
fechas destinadas a dichas actividades.

< » C 25 https://icadsoechposgrados.com/plataformaeducativa/my/ Q W Yy ®

ICADSECH Inicio Tablero ~ Mis cursos L © Ad v  Mododeedicion @ )

./-

Calendario
Todos los cursos s ‘
~ marzo abril 2025 mayo =
Lun Mar Mié Jue Vie Sab Dom
3 2 3 4 5 6
74 8 9 10 1 12 18
14 15 16 17 18 19 20
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Conclusién

Con este manual el Alumno sera capaz de conocer y utilizar las herramientas basicas de la
Plataforma Virtual, que le permitiran revisar las actividades pendientes, asi como ir viendo las
instrucciones de estas y subir los archivos para cumplir con ellas. También permitira ir
presentando los examenes y obtener la retroalimentacion de sus calificaciones.

Todo esto de una manera facil dentro de la Plataforma Virtual siendo claramente organizadas
las actividades y teniendo herramientas como carpetas y calendarios para poder concluir al
100% el curso al que estéa inscrito y obtener una calificacion aprobatoria.
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