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Bienvenida.

En el Instituto Escadia queremos darte la bienvenida y felicitarte por decidir continuar escalando
profesionalmente. Estamos comprometidos a caminar contigo en este proceso académico, con el fin
de que desarrolles las competencias que te permitiran avanzar en tu proyecto profesional. Para ello,
cuentas con la participacion entusiasta de todo nuestro personal. Nuestro objetivo es tu aprendizaje.

Sabemos que este paso es muy importante, ya que implica tiempo y recursos que son muy valiosos
para las personas; por ello, gueremos ofrecerte la mejor experiencia, procurando que el aprendizaje que
desarrolles durante tu estancia en el Instituto sea del mayor provecho posible.

Todo el desarrollo de los programas y recursos esta disefado para brindar este acompanamiento.
Aprovecha cada uno de ellos y conviértete en lo que siempre quisiste ser.

El manual que a continuacion te presentamos, es una guia que te servira tener a la mano, pues incluye
la informacién mas relevante para el desarrollo de tus actividades. Con ella buscamos que tengas un
acercamiento placentero al uso de la plataforma educativa del Instituto Escadia.

Nuevamente, te damos la bienvenida y deseamos que este sea el inicio de un proyecto exitoso.




Introduccion.

El presente documento es una guia que te permitird conocer la plataforma educativa del Instituto
Escadia, con el fin de tener a la mano los procesos y esquemas basicos necesarios para realizar las
actividades académicas de tu programa de estudios.

Esta guia ha sido elaborada para facilitar tu proceso de adaptacién al Modelo Escadia, asi como para
ayudarte a superar las primeras barreras en el uso de la plataforma. Con el paso de los primeros dias
en este modelo, veras que es muy sencillo y rapidamente te convertiras en un experto en el uso de los
recursos y facilidades que ofrece.

Es importante mencionar que cada uno de los elementos incluidos en este manual esta pensado para
adentrarte en los procesos del Instituto Escadia; ten la seguridad de que te acompafaremos paso a paso
hasta que logres dominar los elementos necesarios para el desarrollo de tus actividades.

En el Instituto Escadia, lo mas importante es tu aprendizaje, por lo que cuentas con nuestro
acompafamiento hasta alcanzarlo.




INICIANDO EN LA PLATAFORMA

En este primer apartado nos centraremos en el acercamiento inicial a la plataforma. Daremos respuesta
a dudas basicas, tales como: qué requisitos tecnoldgicos se necesitan para acceder, como obtener tu
usuarioy contrasefa, cual es la direccién URL de |la plataforma, cuales son sus elementos basicos y como

identificarte dentro de ella.

Estos elementos son esenciales de comprender antes de iniciar tu primer curso en el Instituto Escadia.

:DUDAS? ANGEL

Para la atencién de todas tus dudas sobre la plataforma y su
funcionamiento, el Instituto Escadia ha incorporado la figura de
Angel, quien te acompafard durante todo tu proceso educativo
con el fin de atender cualquier situacién no académica que se te
presente.

En todo momento podrds comunicarte con él a través de sus
distintos canales de comunicacién:

- Mensajeria dentro de la plataforma educativa
« Correo: tecnologia.educativa@institutoescadia.edu.mx
« WhatsApp: 449 252 5345

No dudesen acercarte ante cualquier pregunta que se te presente.
Siempre estara dispuesto a apoyarte.




REQUISITOS TECNOLOGICOS

La plataforma educativa de Escadia es compatible con cualquier navegador de internet actualizado.
Te recommendamos utilizar alguno de los siguientes:

) Google Chrome - Mozilla Firefox g  Safari
Version 102.0.5005.115 version 33.1.1 A partir de la version 7.
Edge / Internet Explorer
Version 102.0.1245.44. A partir de la version 11.

En tu navegador puedes revisar la versidn que estas utilizando; generalmente encontraras esta
informacidon en el apartado de ayuda.

USUARIO Y CONTRASENA

Después de formalizar tu inscripcién al programa educativo, deberas recibir, en el correo electrénico
gue utilizaste durante el proceso, tu usuario y contrasefia para ingresar a la plataforma.

En caso de no recibir esta informacién, comunicate con el drea de coordinacidén académica.
« WhatsApp: 449 252 5345

ACCESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma, deberas ingresar a la siguiente direccidn web:

(LT ETENI AL BBl  https:/adistancia.escadiavirtual.com

Una vez dentro, deberasingresar el usuarioy la contrasefia que te fueron enviados por correo electronico.
Procura escribirlos exactamente como los recibiste, respetando mayusculas, minusculas y caracteres
especiales.

En caso de no poder acceder a la plataforma, comunicate con Angel a través de los siguientes medios:

«» Correo: tecnologia.educativa@institutoescadia.edu.mx
» WhatsApp: 449 252 5345



https://adistancia.escadiavirtual.com
https://adistancia.escadiavirtual.com

ELEMENTOS DE INICIO DE LA PLATAFORMA

Una vez que hayas accedido a la plataforma, podras ingresar al espacio de inicio de la misma. En este
lugar encontraras:

1. Herramientas de comunicacién con Angel.
2. Barra vertical de navegacion.

3. Barra horizontal de navegacion.

4. Los iconos para ingresar a tus cursos.

HERRAMIENTA DE COMUNICACION CON ANGEL

Angel es la figura que te brindarad apoyo tecnolégico y acompafiamiento durante todo el trayecto de
tu programa educativo. Su objetivo es facilitar tu estancia, ayudandote a resolver problemas técnicos y
administrativos, ademas de dar seguimiento a tu rendimiento escolar.

Esta figura esta diseflada para ser tu soporte, por lo que no dudes en comunicarte con ella ante cual-
quier eventualidad que se te presente.

Las funciones principales de Angel son:

1. Resolver dudas acerca del uso de la plataforma.

2. Resolver dudas sobre el uso de herramientas tecnolégicas digitales.
3. Acompanharte en tu proceso educativo.

4. Dar respuesta a tus solicitudes administrativas.

Angelestupuertadeentradaal Instituto Escadia; esta para resolver tus necesidades de acompafiamiento,
con el fin de que tu Unica preocupacion sea el aprendizaje.

Angel estard a tu disposicién en todo momento dentro de la plataforma. Lo encontraras en la parte
inferior y podras identificarlo mediante el siguiente icono:




Estamos comprometidos con tu avance, por lo que puedes tener la seguridad
de que Angel te responderd en el menor tiempo posible. El tiempo maximo de
respuesta es de 48 horas para atender tus inquietudes.

Para comunicarte con él, es necesario dar clic en la imagen de Angel para iniciar
contacto.

Una vez dentro, se abrira la opcidn para escribir un mensaje directo. Existen dos posibilidades:

Comunicacién sincrénica
Comunicacioén asincrénica

Comunicacién asincrénica:

Si en el momento de tu consulta Angel se encuentra conectado, podras
entablar un didlogo inmediato con él, planteando tu duda y recibiendo
apoyo en tiempo real.

La pantalla que visualizaras sera similar a un chat, como se muestra a
continuacion:

Comunicacion asincrénica:

Si Angel no se encuentra conectado, podras enviar tu mensaje y este sera
recibido cuando se conecte. Posteriormente, te dara respuesta a través del
correo electrénico que registres.

La pantalla que visualizards sera como la siguiente:

Llena cada uno de los campos con
tu informacién y escribe tu duda.
Es importante que completes
todos los espacios y seas lo mas
especifico posible, con el fin de

brindarte una respuesta oportuna.




BARRA DE INICIO

En todo momento, al navegar en la plataforma, tendrds a tu disposicién la barra de inicio. Esta se
encuentra en la parte superior y permanece fija en esta posicion:

En esta barra encontraras:

1. Menu desplegable de la barra lateral.

2. Liga ala pagina de inicio de la plataforma.
3. Mensajeria.

4. Notificaciones.

5. Menu de perfil.

Menud desplegable de la barra lateral

Este menud permite visualizar informaciéon complementaria de la barra lateral. Se
ubica en la parte superior izquierda y se identifica con el siguiente icono:

Al hacer clic, se desplegara la informaciéon como se muestra a continuacion:

Sin activacién de la barra vertical: Activando la barra vertical:

La diferencia radica en que, al activarla, se muestra la informacién correspondiente a cada icono.




Liga a la pagina de inicio de la plataforma
Este icono te permitird regresar a la pagina principal en cualquier momento; podras encontrarlo en la
parte superior izquierda e identificarlo por la siguiente imagen:

En la parte superior derecha encontraras iconos para gestionar tu perfil y comunicacién:

> Mensajeria: permite enviar y recibir mensajes dentro de la plataforma.

Al hacer clic en él, podrds abrir el espacio para escribir y leer los mensajes que se generen dentro de
la plataforma, por lo que serd una herramienta Util para comunicarte con tu mediador, dngel o tus
companeros de grupo.

2 Notificaciones: muestra avisos sobre actividades, retroalimentacion y foros.

Al hacer clic en él, podrds encontrar avisos sobre la retroalimentacion a tus actividades de aprendizaje,
asicomo de los mensajes o participaciones que se hagan en el foro de aprendizaje, por lo que serd una
herramienta util para que estés al tanto de lo que sucede en tu curso.

2 Menu de perfil: permite acceder a opciones como tablero, perfil, mensajes y cerrar sesion.

Al hacer clic en él, podrds encontrar avisos sobre la retroalimentacion a tus actividades de aprendizaje,
asicomo de los mensajes o participaciones que se hagan en el foro de aprendizaje, por lo que serd una
herramienta util para que esteés al tanto de lo que sucede en tu curso.




BARRA LATERAL

Ubicada del lado izquierdo, permanece fija durante la navegacion:

Incluye:

1. Secciones del curso

2. Participantes

3. Calificaciones

4. Apoyo |A

5. Biblioteca Digital Escadia
6. Informacion basica

7. Mis médulos

BARRA SUPERIOR

Permite visualizar la ruta de navegacién y regresar a secciones anteriores.




:DONDE ESTAN MIS CURSOS?

En el tablero principal podras visualizar todos los cursos o materias a los cuales estés inscrito.

:COMO EDITAR MI PERFIL?

Puedes personalizar tu perfil agregando una fotografia o descripcién personal.

Video tutorial:
Modificar mi perfil

https://youtu.be/3GWPIiNnSsWyo

______m;m



https://youtu.be/3GWPinSsWyo
https://youtu.be/3GWPinSsWyo
https://youtu.be/3GWPinSsWyo
https://youtu.be/3GWPinSsWyo

ESTRUCTURA DE LOS CURSOS

Es importante conocer la estructura de tu curso, con la finalidad de que logres identificar de mejor
manera cada uno de sus espacios y herramientas de trabajo y desarrollo.

Informacién general del curso.

Dentro de este espacio encontrards informacién relevante sobre tu curso, como la competencia
o habilidad que desarrollaras a lo largo del mismo, una introduccién general que te brindara una
visién global de los temas que se abordardn y su importancia, asi como los contenidos conceptuales
organizados por semana o unidad de aprendizaje.

Barra horizontal.
Dentro de tu curso encontraras una barra que presenta tres espacios principales, en los cuales podras
consultar distinta informacion:

« Actividades: En este espacio se muestran las semanas o unidades que conforman tu curso, asi como
las diversas herramientas que integran cada una de ellas.

« Informacién basica: Aqui encontrards informacién relevante sobre tu curso, como la competencia
o habilidad que desarrollaras a lo largo del mismo, una introducciéon general que te brindara una
visién global de los temas que se abordardn y su importancia, asi como los contenidos conceptuales
organizados por semana o unidad de aprendizaje.

» Metodologia: En este espacio se concentra la metodologia y puntos mas importantes para el desarrollo
del modulo.




Barra lateral.
En todo momento que te encuentres navegando dentro de tus cursos en la plataforma, tendrés a tu

disposicion la barra lateral. Esta se encuentra localizada del lado izquierdo de la plataforma y de color
azul; ésta se mantendra anclada siempre en este lugar:

En esta barra encontraras:

1. Secciones del curso (Semanas/Unidades de duracion)
2. Participantes

3. Calificaciones

4. Apoyo |A

5. Biblioteca Digital Escadia

6. Informacién Basica

7. Mis modulos




Tu progreso.

Para conocer tu progreso dentro de tu mddulo o curso, la plataforma educativa te muestra algunas
herramientas que te mostraran informacion distinta que te permitird conocer tu avance y desarrollo.

La primera herramienta estdilustrada por un circulo con un porcentaje dentro; este circulo ira cambiando
de color y el nUmero dentro ird cambiando también, en base a las semanas o unidades del curso que

vayas completando.

La herramienta niumero dos estd ilustrada por un recuadro en color azul con el nombre de “Tu puntaje
del curso” y un puntaje sobre 100 que se ird codificando en base a la calificacidn que vayas obteniendo
en cada una de tus actividades realizadas. Este al finalizar tu curso te dard como resultado tu promedio

final obtenido.




La herramienta nidmero tres estd ilustrada por un recuadro en color verde con el nombre de “Actividades
completadas”, asi como un ndmero que te ird mostrando las actividades que has realizado sobre el total
requerido por tu curso.

La herramienta nUmero cuatro esta ilustrada por un recuadro en color gris con el nombre de “Tu tiempo
de estudio”, asi como un numero que te ird mostrando el tiempo en horas que has estado dentro y has
dedicado al desarrollo y revisién de tu curso.




Informacion bdsica.

Dentro de este espacio encontrards informacién relevante sobre tu curso, como la competencia
o habilidad que desarrollards a lo largo del mismo, una introduccién general que te brindara una
vision global de los temas que se abordardn y su importancia, asi como los contenidos conceptuales
organizados por semana o unidad de aprendizaje.

Metodologia.

Dentro de este espacio podras encontrar informacidén sobre el conjunto de caracteristicas y actividades
para alcanzar los objetivos de tu curso. Es muy importante que la conozcas ya que te brinda informacién
muy importante para tu desarrollo educativo; ésta puede cambiar de acuerdo a cada tipo de curso.




Actividades de Aprendizaje.

Dentro de este espacio podrds encontrar las semanas o unidades por las cuales esta compuesto tu curso.
Ademas de ubicar dentro del contenido de cada una de ellas, las herramientas, materiales y recursos
educativos que estaras utilizando durante su desarrollo.




CIERRE

Has llegado al final de este manual y ahora cuentas con una base clara para comenzar tu experiencia en
la plataforma educativa del Instituto Escadia. A partir de este momento, te invitamos a dar el siguiente
paso: ingresar a tu curso, familiarizarte con sus espacios, revisar tu informacion y explorar cada uno de
los recursos que han sido diseflados para acompafar tu aprendizaje.

Recuerda que en este proceso no estas solo. En Instituto Escadia contamos con herramientas, recursos
y personas dispuestas a apoyarte en cada etapa de tu trayecto formativo. Ante cualquier duda técnica o
situacion relacionada con el uso de la plataforma, podras acercarte a Angel, quien estara disponible para
brindarte acompafamiento oportuno y ayudarte a continuar con mayor seguridad y confianza.

Al mismo tiempo, es importante gue reconozcas que el logro de tus metas también depende de tu
compromiso, constancia y participacion activa. Organizar tu tiempo, revisar con atencién cada espacio
del curso y mantener una comunicacidn cercana con los canales de apoyo sera clave para avanzar de
manera exitosa en tu formacion.

Te invitamos a aprovechar al maximo esta experiencia, a explorar cada recurso disponible y a asumir este
proceso como una oportunidad de crecimiento personal y profesional. En Instituto Escadia confiamos
en tu capacidad para lograrlo y nos alegra acompanarte en el inicio de esta nueva etapa.

Bienvenido a Instituto Escadia hoy inicias el camino para escalar sin limites y dar el siguiente paso
en tu desarrollo profesional.
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