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Programa de capacitación digital dirigido a las personas mayores de 55 años de Castilla la Mancha, tanto desempleadas como trabajadoras o autónomas. Es una 

iniciativa del Gobierno Regional de Castilla La-Mancha, a través de la Consejería de Bienestar Social enmarcado en el nuevo Programa Regional de Castilla la Mancha 

con cargo al Programa 313D de Atención a las Personas Mayores y cofinanciado por el Fondo Social Europeo mediante el Programa FSE+ 2021-2027 de Castilla-La 

Mancha a través de la Prioridad 3 Educación y Formación “Objetivo Específico 4g” en un porcentaje máximo del 85 % sobre los costes totales de la misma. 

 

 

 

 

GUÍA FormaT a tu ritmo con el Office 365. 

PARA EL ALUMNADO QUE PREVIAMENTE SE HAYA INSCRITO 

Paquete Microsoft office 365: Word, Excel, Power Point, Teams y Outlook (10 horas cada uno) 

 

1. ACCEDE A NUESTRO CAMPUS VIRTUAL 

Puedes hacerlo a través de nuestra web de CapacitaTIC55. Escribe en tu buscador de internet 

www.capacitatic55.com  y entra en nuestra web. 

 

 

 

Si haces clic en FORMACIÓN ONLINE te lleva a la parte de la página web donde figura el 

botón de acceso. Pincha en ACCEDE AL CAMPUS VIRTUAL DE INCISO FORMACIÓN. 

 

 

También puedes acceder directamente desde tu buscador de internet escribiendo 

campusvirtual.inciso.org 

 

                   

                   

http://www.capacitatic55.com/
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2. ENTRA CON TU USUARIO Y CONTRASEÑA.  

 

Ten en cuenta que a través de tus docentes ya hemos solicitado tu inscripción y el 

equipo informático (informatica@inciso.org) te ha enviado un email a tu correo 

electrónico y en ese email aparece tu Nombre de Usuario y Contraseña. Búscalo en 

tu correo. 

Ahora mete los datos en el lugar que indica la Página del Campus Virtual, y pulsa 

ACCEDER. 

     

   

     

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la zona Izquierda, NAVEGACIÓN, aparecerá 

el curso Microlearning que hayas solicitado 

inscribirte. 

En este caso aparecen varios cursos para este 

ejemplo. 

 

Deberás hacer clic en el curso. Para este 

ejemplo, MICROLEARNING. EXCEL 

¡Empezamos! 

Recuerda que para estos minicursos de 10 horas TIENES 30 

DÍAS PARA TERMINARLO. El tiempo cuenta desde el primer 

día que entras en el curso. 
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3. REALIZA TU CURSO MICROLEARNING 

 

 

Así se visualiza el curso en tu pantalla del ordenador: 

En la parte superior verás en qué curso estás:  > Mis cursos > MICROLEARNING. EXCEL 

Aparece debajo INFORMACIÓN DEL CURSO. Lee detenidamente. 

Y ahora debemos acceder al CONTENIDO. Haz clic en nombre del curso. En este ejemplo: Excel 
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Ahora deberás hacer clic en Vista Previa. Ten paciencia porque tarda unos segundos en cargarse el curso. 

Así se visualiza la Página del Campus Virtual con Tu curso. Dale al  P L A Y .  
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Puede usar estos Botones (refrescar/sonido/pantalla completa) 

En pantalla completa se visualiza mejor. Cuando quieras volver a pantalla normal, vuelve a darle a las dos 

flechitas. 

Para Pasar a la siguiente pantalla, haz clic en la flecha > (abajo derecha)  

Para regresar a la pantalla anterior, haz clic en la flecha < (abajo derecha)  

 

Y sigue instrucciones: Haz Clic en ¡Vamos a empezar! 
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Empezamos con un vídeo, PULSAR TECLA ENTER PARA EMPEZAR. 

• Al finalizar el vídeo de introducción, pulsar flecha > (abajo derecha). 

 

✓ Continua con todos los apartados 
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Puedes pausar el video (haciendo un clic en la pantalla), ir hacia atrás o hacia delante (desplazando la línea 

de tiempo, arrastrándolo a izquierda o derecha). 

 

Entre contenido y contenido puedes encontrar una píldora informativa. A continuación, pulsando la flecha 

derecha, sigues con el contenido… pulsar flecha > (abajo derecha). 
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En esta sección, tal y como indica en la parte de debajo de la imagen, vas a ver 7 contenidos o ITEMS. 

Continua, ya sabes cómo…pulsar flecha > (abajo derecha). 

 

NOTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MENSAJES EMERGENTES 

Pueden salir mensajes 

emergentes, sirven para 

ampliar contenido de un tema 

en concreto, al hacer clic en él 

vemos más información 

interesante. 
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Cuando estás navegando por tu curso puedes acceder al INDICE en cualquier momento, pinchando en la 

zona superior izquierda, así verás dónde estás, e incluso puedes acceder directamente a otro apartado. 

 

Estamos llegando al final… Fíjate en la línea superior que aparece aquí (1, 2, 3, 4, 5) estás en el lugar 5 y la 

siguiente parte ya será el final, tal y como indican las banderas de llegada a la meta. 
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Continúa visualizando todo el contenido hasta acabar. 

¡Ahora Si!  Hemos llegado a la EVALUACIÓN FINAL 

Lee detenidamente lo que indica en el texto. 

Haz clic en Vista previa del cuestionario. Irás pasando por las 10 preguntas. Marca la respuesta correcta. 

 

Y haz clic en siguiente página para pasar por las 10 preguntas, hasta llegar al final. 

 

Una vez realizadas las 10 preguntas, haz clic en Terminar intento. 
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Aparecerá el Resumen de tu intento de Evaluación.  

 

Si no estás seguro/a de tus respuestas haz clic en Volver al intento.  

 

✓ Si estás seguro/a hacer clic en Enviar todo y Terminar  

 

Te vuelve a preguntar…Confirmar haciendo clic en  Enviar todo y Terminar 
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Aparecerá tu calificación. (en este ejemplo 9,00) 

 

A la derecha de la pantalla salen las preguntas y podrás ver en cual has fallado, en este caso la nº 6. 

 

 

Y también podrás ver, en la/s respuesta/s errónea/s, la respuesta correcta…así aprendes en que has fallado. 

 

Si has tenido muchos errores puedes hacer clic en Comenzar una nueva previsualización. (Tienes 1 Intento 

más) 

Si tienes muchas respuestas acertadas,  

 

 

 

 

Has adquirido un nivel básico de este Microlearning. 

 

Si necesitas contactar con nuestro equipo informático, porque no recibes el email de matriculación, puedes 

enviar un email a informatica@inciso.org y te contestaremos lo antes posible.  

mailto:informatica@inciso.org

