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PRESENTACION

El manual de usuario tiene como finalidad dar a conocer los parametros
necesarios, para el uso y navegacion del usuario, en la Plataforma de
Moodle, el docente podra tener un conocimiento de las herramientas

que lo acompanaran, a lo largo de su experiencia virtual.
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NAVEGACION

La navegacion entre los cursos y las secciones principales de Moodle, se realiza a
través del Menu Superior (Barra de navegacion) y de los Bloque de Ayuda,

situado normalmente en la columna derecha.

Desde ambos elementos, se puede pasar facilmente de un curso a otro. Ademas,
para el profesor, el bloque Administracion (Imagen 6-1), situado también por
defecto en la columna derecha, tiene una funcion fundamental a la hora de
gestionar los Recursos y Actividades de un curso, ya que, al acceder a cualquiera

de ellos, recoge todas las herramientas para configurarlo y administrarlo.

Otro elemento que facilitara la ubicacion y el movimiento, es la Barra de

Unidades.

Por ultimo, todas las opciones relacionadas con el usuario, estan disponibles en el

Menu de Usuario( Imagen 2), en la esquina superior derecha, como lo muestra la

imagen 1.

—
=) CONSEIERO VIRTUAL

CONSEJERIA
VIRTUAL

= FORO DE DUDAS E INQUIETUDES =Ho]

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

ﬁe Foro de Dudas
r ] 5 e Inquietudes
O (] (&) [e] (D) ) B
Crrem ECTE T T T =
= Foro SOCIAL m
ForoSocial |8
Ill-n.m‘ “ -
Médulo Estadistica Inferencial:
Podran plantear soluciones efectivas, a los diferentes
Imagen 1.

Menu de
Usuario.

Bloques de
ayuda.
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MENU DE USUARIO:

Este mend, proporciona un acceso rapido, a toda la informacion personal.

El primer bloque, comprende el perfil personal, y las preferencias de usuario; a
continuacion, aparece la gestion de archivos privados,y elementos

relacionados con la comunicacion.

Un tercero da acceso a las calificaciones, y las insignias del usuario, y finalmente,
aparecen las opciones de salir de Moodle, de forma segura y de ayuda, como lo

muestra la imagen 2.

£ Preferencias 4

B8 Calendario

¥ Mensajes

I Archivos privados
& Mensajes en foros

i= Debates

& Mis calificaciones
& Calificaciones de los cursos

% Insignias

= Salir
@ Ayuda

Imagen 2.

Las preferencias le permiten al & Usuario

i tuali fil, (N Editar perfil &8 Calendario
usuario actualizar su perfi 0 su ' e
P ’ ( @, Cambiar contrasefia Mensajes
correo electronico, ya que debe ser | = rensaje B Archivos privados
. ., . ., Blog Mensajes en foros
por configuracion de validacion de -
E 3 Ir15,frm_.‘, = Debates
usuario, el correo institucional.), 1 B Mis calificaciones
Calificaciones de los cursos
estas las enumeramos a -
& Insignias
continuacion: ® Salir
@ Ayuda
Imagen 2.1



Virtual

Educacion abierta al alcance de todos

Preferencias de Usuario:

Cuenta de usuario:

Editar perfil.

Cambiar contrasena. (Solo si no tiene correo institucional)
Idioma preferido.

Configuracion del foro. (Seguimiento y suscripcion a los foros)
Configuracion del editor.

Preferencias del curso.

Preferencias de calendario.

Preferencias de mensajes.

Preferencias de notificacion.

10 Linked logins.

11.Blogs.

VPN LA WN

Preferencias del blog:

1. Blogs externos
2. Registrar un blog externo

Insignias:

1. Gestionar insignias
2. Preferencias de insignias
3. Configuracion de la mochila

La preferencia de mensaje, es particularmente importante de configurar, ya que
le permite definir si desea ser notificado por correo electronico, al recibir alguna

notificacion de mensaje. (Imagen 2.2)

Solo debe
pulsar sobre
Preferencias de mensajes cada opcién

para
habilitarla o

deshabilitarla.

Bloque ensajes de usuarios que no figuren en mi lista de contactos

Mensajes personales entre los usuarios

Imagen 2.2

Preferencias de notificacion: Al igual que las notificaciones de mensaje,
también puede configurar como la plataforma interactia con su correo
electréonico y como las notificaciones emergentes aparecen, segun la

preferencia del usuario. (Imagen 2.3)
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Puede Preferencias de notificacion
deshabllltarlas_> [ Desactivar las notificaciones
todas.
Notificacién
emergente Email £
En linea No en En linea No en
Tarea ® linea ® @ linea @

Notificaciones de tareas Si

En linea En linea

Modulo de encuesta
Notificaciones de encuesta

Recordatorio de encuesta

En linea En linea

Foro

Mensajes suscritos del foro

=2 =2
aa:oa.:oa

o @

v g v g

Compendios suscritos del foro Si

En linea No en

En linea No en

. s En linea
Leccion

Notificacién de ensayo calificado

- En linea
Sistema

4]

Notificacién de aprobacién de solicitud de creacién de curso

Notificacién de rechazo de solicitud de creacién de curso

Notificaciones a los receptores de Insignias

Notificaciones del creador de Insignias

Comentario enviado en un plan de aprendizaje

Comentario enviado a una competencia

Informacién generada por los modelos de prediccién Si

En linea En linea

Matriculacion manual

Notificaciones de expiracion de matriculaciones manuales

=2 =i =Z =
goa%oa%oagoaaaaaam
® ) ) o
Lo U - LA

En linea En linea

Auto-matriculacion

Notificaciones de expiracion del periodo de auto-matricula Si

En linea En linea

Privacidad de datos

Resultados del tratamiento de solicitud de datos Si

En linea En linea

Configuraciéon del mensaje entrante

(]

Message to confirm that an inbound message came from you

Warning when an inbound message could not be processed

@

En linea No en
linea

Confirmation that a message was successfully processed

" En linea
Event monitor

Notifications of rule subscriptions

=2 =2 =2 =2 =2 =2 =2 == =2
EjoEBEZOEJOB:OBZOBEEBEBEDO Bzoaa:oaa:oa
I3 [l [ [ [ [} [ [ [}
o 8 o 8 s 3 o 8 o 8 o 8 s 8 o 8 o 8
@

Imagen 2.3

Nota: Esta edicion se puede realizar las veces que sea necesaria, para que su
experiencia sea mds comoda.
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LA BARRA DE NAVEGACION:

Esta formada por enlaces y sirve para ubicarse y desplazarse en el entorno. Dentro
de un curso, muestra por este orden, el Area Personal, la categoria y subcategorias

en las que esta el curso y, por Ultimo, el nombre corto que le identifica.

A medida que se navega, por las diferentes herramientas y contenidos del curso,
la barra de navegacion ira creciendo, permitiendo saber en qué pantalla se
encuentra, y facilitando el regreso a paginas anteriores, pulsando sobre el lugar

a donde se quiere volver.

# Area personal > Mis > Tut > EIM > Presentacion

Imagen 3.

Siempre sera preferible utilizar, la Barra de Navegacion de Moodle (Imagen 3.), en
lugar de los botones “atras” y “adelante” del navegador web, ya que puede

generar problemas de navegacion para él usuario.

EL BLOQUE NAVEGACION:

o Area personal. Dar acceso a la pagina personal, en la que aparecen

los cursos (Imagen 4): a los que tiene acceso, y el estado de las actividades

(Linea de Tiempo) que hay en ellos. (Imagen 4.1): Blogues de navegacion ¢
informacion.

Wiz3e5078»

L @

Introducciona la

= = Politica Economica
Administracion

Cursos

i ll Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

matriculados. Introduccion a la administracion Politica Econémica

Administracion Estratégica

Propedéutica de la
(Médulo Integrador)

Administracion

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

Administracion estratégica (Médulo Integrador) Propedéutica de la administracion

Imagen 4.
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, . — DE CURSO
Linea de tiempo de
actividades Linea de tiempo
pendientes.
Realizar la entrega

Proximos 7 dias T

° 3: Acercamiento a la solucién del caso fecha de entrega 14 de feb, 11:01 Agregar entrega

Actividades pendientes. Imagen 4.1

Fecha limite de entrega

Nota: Es muy importante que este acceso, no supla a la Ruta formativa, la
cual es el unico documento vadlido para guiar al estudiante en sus
actividades, semanas de desarrollo académico y especificacion de las

entregas.

o Paginas del sitio: Se denominan de esta forma, porque no pertenecen a un
curso determinado, sino a la plataforma en su conjunto, mostrando
informacion sobre las insignias disponibles, el calendario asociado a cada
usuario, etc.

e Inicio del sitio: Dirige, a la pagina principal del entorno.

o Mis cursos: Muestra las asignaturas, a las que se tiene acceso. (Imagen
4.2):

m

i5a NAVEGACION

# Area personal
# Inicio del sitio
B Piginas del sitio
8 Mis cursos

Imagen 4.2

Al acceder a un curso, en el Bloque Navegaciéon, aparece Curso Actual,

mostrando mas opciones, (Imagen 5.):

10



Virtual

Educacion abierta al alcance de todos

% NAVEGACION e

A Area personal
# Inicio del sitio
8 Paginas del sitio
% Mis cursos
% Tutorias Virtuales
& EIM_TUT
8 Participantes
U Insignias
@ Competencias
BB Calificaciones
& presentacion
@ Soporte Técnico
@ Instructivos Manejo de la Plataforma
= Foro social - Dudas e inquitudes
@) Encuentro en Linea
= Foro Inquietudes - Derivadas

Imagen 5.
Participantes: Presenta la lista de Usuarios, que estan en el curso.
Insignias. Muestra un listado de las Insignias, del curso.
Calificaciones del curso.

Contenido del curso. (Nombre de cada unidad de trabajo.)

MENU DE NOTIFICACIONES

Este menU estara presente en la plataforma de manera permanentes con las
siguientes caracteristicas:

g B

Imagen 6.

curso, solo estara disponible al ingresar a un curso. (Imagen 6.1)

e Boton de ir al fondo: Permite navegar hasta lo Ultimo de la pagina.

e Notificaciones: Segln la configuracion que realice el usuario apareceran

las notificaciones que desee. (Tiene un acceso de configuracion adicional)

e Mensajes: Permite ver los Mensajes pendientes por leer o historial de

mensajes enviados o recibidos.

Configuracion de curso: Permite actualizar o restaurar las propiedades del

11
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£ Editar ajustes

# Activar edicion

Y Filtros

£+ Configuracién Calificaciones
[§) Copia de seguridad

1 Restaurar

1 Importar

& Reiniciar

£ Aln mas...

Imagen 6.1

e “Cambiar rol a...”. Permite ver el curso con un rol distinto, por ejemplo,

como lo veria un estudiante. (Imagen 6.2)

M
& Cambiar roi a
£ Preferencias 4

Imagen 6.2

EL BLOQUE ADMINISTRACION:

Las herramientas que ofrece la seccion “Administracion del curso”, se

exponen a continuacion en las imagenes 6.3y 6.4.

Al acceder a una actividad, aparece un nuevo elemento en el bloque, para
gestionarla. Por ejemplo, si se accede a un cuestionario, el item que aparece
se denomina, “Administracion del cuestionario”. Dentro, se presentan

todas las opciones y ajustes de los que dispones, esa actividad. (Imagen 6.4)

12
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3 ADMINISTRACION

% ADMINISTRACION

+ &
& Administracion del curso
¢ Editar ajustes & Administracion del cuestionario
# Desactivar edicion I Editar ajustes
B Usuarios i Excepciones de grupo
Y Filtros B Excepciones de usuario
i Informes & Editar cuestionario
& Configuracién Calificaciones Q Vista previa
M Insignias @8 Resultados

& Copia de seguridad B Roles asignados localmente

& Restaurar » B Permisos
2 2 . ;
< Importar Bl Compruebe los permisos

@ Publicar

I Filtros
C Reiniciar 7
B Registros
Bm Banco de preguntas z . :
I Copia de seguridad
@8 Administracion del sitio B Restaurar

Buscar @8 Banco de preguntas

Imagen 6-3. Imagen 6-4
Administracién del curso Administracién de una actividad ejemplo del cuestionario

Algunas de las opciones que se presentan, son propias de cada actividad, mientras
que otras, por ejemplo, “Editar Ajustes” o “Permisos”, son comunes a "todas.

Administracion del curso - Opciones relevantes:

e Editar ajustes: Actualizar los parametros del curso o actividad.

e Activar edicion: Activa las ediciones independientes.

e Usuarios: Ver los Usuarios matriculados, Métodos de matriculacion o
Grupos de los estudiantes.

e Banco de preguntas: Permite ver o crear preguntas para el curso.

DESCRIPCION DE UN CURSO:

Cada curso en el que se encuentra matriculado, tiene una serie de caracteristicas
que lo ayudaran en el manejo y navegacion, de la plataforma virtual de
aprendizaje; siempre tendra disponible los bloques de Recursos Educativos,
Actividades de Aprendizaje propuestas para cada curso, videos conceptuales y rutas

formativas. (Imagen 7- Imagen 7.1).
13
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Bloques de ayuda.

© & o [Wizss678r

M Espaiiol - Intemnacional (es)» @ Mis cursos» & This course »

_" CONSEJERIA
VIRTUAL

Propedéutica de la =
Administracion

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

D) (@) (&) (@) [@) [ 1B

O Eren s s o e T

& roro DE

DUDAS E INQUIETUDES

Foro de Dudas

e Inquitudes

& Foro socIAL em

Botones de opciones.

BIENVENIDOS$

I | Videos conceptuales.

9. RutaFormativa

B rua Formatva

Imagen 7.
Bloque de navegacion.

Videos conceptuales o de presentacion del curso.

Rutas Formativa.

Recursos Educativos.

Actividades propuestas.

lucion del caso, proyecto o problema,

Imagen 7.1.

Los Recursos o Actividades, constan de un icono identificativos del tipo de

elemento, y un nombre, que sirve de enlace al mismo.

=, Tarea &/ Etqueta W Carpeta Archivo

14
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Para realizar una navegacion en la plataforma, y el mayor aprovechamiento de las recursos

y actividades, debera asegurarse del curso donde se encuentra. (Imagen 8, 9y 9.1).

Navegacién por curso.

o & » W

3 FORO DE DUDAS E INQUIETUDES 8

@ Forode Dudas
e Inquitudes

= FORO SOCIAL @

Navegacion plataforma

Imagen 8.

Imagen 9.

Barra de navegacion por
unidad (Curso).

Barra de navegaci6n por # Area personal > Mis > Fac > Mo /> SEP PDA > Unidad 1
plataforma. ' ' g
Imagen 9.1.

MODO EDICION:

Los usuarios, pueden personalizar la apariencia de la pantalla acoplando los

bloques, para dar mas espacio al diagrama de temas.

Esto consiste en comprimirlos en un botén en el margen izquierdo, de tal forma,

que, para ver las opciones, hay que pasar el raton por encima.

15
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¢Para qué sirve?

El modo edicion, permite anadir y modificar, el contenido de un curso. Sélo

disponen de esta posibilidad, los usuarios con Perfil de Profesor, o de Editor de

contenidos, en dicho curso. (Imagen 11)

¢{Como se activa?

En la esquina superior derecha de la pantalla, se puede encontrar el boton “Activar

edicion”.

También es posible pasar al Modo Edicidn, pulsando el enlace “Activar edicion”

del bloque Administracion, como muestra la imagen 10.

[# Activar edicion » ® Desactivar edicion

Imagen 10.

Empresariales

INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION - V041-19-1 2019 - V1
e [ e I e

Facultad de Ciencias Socioecondmicas y

Unidad 1 de Aprendizaje

[ > =
Empresa
| T
= e
ﬁ S| =
- ‘

2 cONSEJERO VIRTUAL =Kol

CONSEJERIA T
VIRTUAL '

B FORO DE DUDAS E INQUIETUDES

@ Forode Dudas

e Inquietudes

& Foro soCIAL

Imagen 11.

Activada la edicion, aparecen en el curso distintos iconos y menus Desplegables,

con la etiqueta “Editar”.

(imagen 12)

16
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Activar Seccion de trabajo

A

GDIeTTa Ol GICance ae [030: U

# Area personal > Curs ) Facu ) Prim > Intr ) I- ©Desactivar edidon '

INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION - V041-19-1 2019 - V1
- EEcaeEm T .

Facultad de Ciencias Socioecondmicas y
Empresariales

[ conSEIERO VIRTUAL =Jo

CONSEJERIA

[==] VIRTUAL

Unidad 1 de Aprendizaje

B3 FORO DE DUDAS E INQUIETUDES

| + I Edit
@  Forode Dudas
e Inquietudes
Imagen 12.
v
v Icono para editar el bloque.
Icono para mover el recurso. Icono para editar el recurso.

La activacion de la Seccién de trabajo, es particular mente importante, ya que permite
habilitar toda la unidad segin especificaciones de la Ruta Formativa.

(Recuerde que las unidades estan deshabilitadas y el docente debe activarlas)

Puede destacar un tema, para evidenciar que es una seccién importante

0 marcar que es la actual en desarrollo:

Editar~

£ Editar seccién

|

@ Ocultar teméi Marcar este tema como el tema actual |

@ Borrar seccion

Para la edicion cuenta con dos tipos de edicion de ajustes:

1. El primero editar una actividad que le permite; Actualizar parametros del
recurso, ocultarlo, o mostrarlo y duplicar el recurso o actividad si es necesario,

solo disponible en los recursos o actividades. (Imagen 12-1)

17
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Editar~

£ Editar ajustes < Edicidn de parametros

= Mover a la derecha
@ Ocultar

(21 Duplicar

© Asignar roles

@ Borrar

Imagen 12-1

2. El segundo que es para editar la seccion o solo habilitar la unidad, pero es muy
importante para que los estudiantes puedan ver el contenido, si esto no se hace

y la unidad no estara disponible para los estudiantes.

Editar~
Destacar  un  tema £ Editar seccién
(Unidad) le permite
visualmente identificar O Destacar
una unidad, por ejemplo
) ! ’ @» Mostrar tema < Habilitar un tema

la Unidad en curso.

[ Borrar seccién

Imagen 12.2

Nota: Para identificar cuando un recurso o unidad estan disponibles la plataforma

le informa de esta forma. Imagen 12.3

Unidades de trabajo

A

No mostrado a los estudiantes < Recursos o Actividades

Imagen 12.3

En la imagen 12-4, se evidencia como es la interfaz, del modo edicion activado.

18
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Propiedades del recurso: «—5"

v
Icono para editar el Imagen 12-4.

nombre del recurso.

ARadir un recurso.

Una vez realizados los cambios en el curso, se puede salir del Modo Edicion
pulsando “Desactivar Edicion” en el mismo lugar, en el que aparecia “Activar

edicion”
& Desactivar edicion » [# Activar edicion

Imagen 12-5.

;Como funciona?

El Modo Edicion, se caracteriza por mostrar un conjunto de menus e iconos en el
curso, que permiten al profesor interactuar, con los contenidos existentes.

Los iconos, se repiten en muchos de los elementos que componen un curso.

El Modo Edicion, también muestra al pie de cada una de las secciones o temas del
curso el enlace, “Anadir una actividad o recurso”, que facilita la incorporacion de

actividades, y contenidos.

#" El icono del lapiz, le permitira a Usted editar en-linea, el titulo del recurso /
actividad.

2

Este espacio agrupa juntas acciones, para una edicion mas facil, en

pantallas mas pequenas. Dar, click, para revelar las opciones.
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Los iconos para mover, le permiten a Usted mover items o secciones al
arrastrarlos y soltarlos, (si Usted tiene muchas actividades, para desplazarse al

moverse, ver la seccion de Sugerencias y Trucos, debajo para una sugerencia util.)

Este icono para mover, aparece si Usted no tiene Ajax habilitado.

El icono de grupos, le permite a Usted cambiar entre 'sin grupos’, o 'grupos
separados/visibles'.

Modo de grupo: establece, la forma de interaccion entre los miembros de los

grupos de trabajo.

e Grupos separados - cada estudiante, solo puede ver su propio grupo; los

demas, son invisibles.

e Grupos visibles - cada estudiante, trabaja dentro de su grupo, pero
también, puede ver a los otros grupos.

e Visible: permite, mostrar u ocultar la actividad, a los estudiantes.

e Sin grupos - No hay grupos, la actividad es realizada por los estudiantes, de

forma individual.

--------- El icono para mover, aqui aparece al mover un elemento, del

curso sin Ajax. Hacer click, dentro de la caja para re-colocar, su item.

Las flechas hacia arriba/abajo, les permiten mover secciones de curso hacia

arriba o abajo, y aparecen, si Usted no tiene Ajax habilitado.

Las actividades, son herramientas para la interaccion con y entre los alumnos, por

ejemplo, Foros, Cuestionarios, Wikis, etc.
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ANADIR UNA ACTIVIDAD O RECURSO.

Por otro lado, hay diferentes maneras de crear contenidos con Moodle, o de

enlazar contenidos previamente creados: Archivo, Carpeta, Etiqueta, Pagina, URL

y Paquete de contenido IMS. (Imagen 13-1).

Nota: Unicamente si la edicion esta activa tendrd acceso al enlace para Afadir

una actividad o un recurso.(Imagen 13)

+Afiade una actividad o un recurso

Imagen 13.

Recurso. €4—

Afiade una actividad o un recurso

Externa

Leccion
‘ Media collection

TLT Paquete SCORM

J Taller

e & Tarea
% Wiki
RECURSOS
Archivo
B Carpeta
&’ Etiqueta

|Z| Galeria de Caja-de-

Luz (Lightbox Gallery)
L Libro
Pagina

o
@ Paguete de

contenido IMS

@ RecordingsBN

Agregar el recurso. <

El médulo de Tareas permite a un
profesor evaluar el aprendizaje de los
alumnos mediante |a creacion de una
tarea a realizar que luego revisar3,
valorara, calificara y a la que podra dar

retroalimentacion.

Los alumnos pueden presentar
cualquier contenido digital, como
documentos de texto, hojas de célculo,
imagenes, audio y videos entre otros.
Alternativamente, o como
complemento, la tarea puede requerir
que los estudiantes escriban texto
directamente en un campo utilizando el
editor de texto. Una tarea también
puede ser utilizada para recordar a los
estudiantes tareas del "mundo rea

que necesitan realizar y que no
requieren la entrega de ningun tipo de
contenido digital. Por ejemplo,
presentaciones orales, practicas de

laboratorio, etc.

Para tareas en grupo, el modulo tiene
|a capacidad de aceptar tareas de uno
de los miembros del grupo y que estd

guede vinculada al resto.

@ URL Durante el proceso de revision los
parogr
Imagen 13-1

Descripcion de recurso.
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AJUSTES COMUNES

Ajustes comunes, son los campos que se encuentran en cualquier formulario de

configuracion, al agregar un recurso. Imagen 13-2

CAMPOS:

1.  Nombre: texto identificativo con el que quedara enlazada, el recurso o la

actividad.
2.  Descripcion: campo donde se suele explicar, en qué consiste el recurso.

3. Disponibilidad: Donde se configura la fecha de entrega limite, permitir las

entregas o recordar calificar una actividad en determinada fecha.

4. Tipo de entrega: Permite determinar qué clase de archivos e aceptan,
tamano, numero de archivos permitiros o configurar si es una entrega de texto en

linea.

5.  Configuracion de entrega por grupo: Determina si se entrega por grupos y si
debe pertenecer a grupo para enviar o configurar si requiere que todos los

miembros del grupo entreguen.

6. Calificacion: Establece el tipo de calificacion, tipo de escala o método de

calificacion.

7.  Restricciones de acceso: Si el docente requiere una validacion de acceso al

recurso por una fecha o cumplimiento de una actividad previa.
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~ General
Nombre de la tarea @
gy e iv B I EE% S @B ma
Nombre y descripcion
de la actividad.
Si se activa, la descripcion
queda visible en el curso. pagina del curso
Archivos adicionales —
&) H
Archivos extras para P 9
-
descarga del estudiante.
~ Disponibilidad
Fechas de entregao < ST eiregas desde : T R e
calificacién Fedhade entregs L SORT) (Y] g9 mabinta Deben activarse cada una casilla
Fecha limite e 3 v)[% ] g wmabin para habilitar las fechas
. . . ., Recordarme calificar en 1 noviembr 0 00 ¥ paCipabilitar
Si se activa, la descripcion
- Mostrar siempre la descripcion  #

queda visible en el curso. ™ ¢

~ Tipos de entrega

Tipos de entrega  (1Texto en @ e ——p Determina si entrega un
Limite de palabras ta .

Cuantos archivos recibey < re————— archivo, un enlace o texto o
de que tamafio maximo. subidos no debe entregar nada
para habilitar IaS fechas Tamaiio maximo de la entrega tivi

Tipos de archivo aceptados
~ Configuracién de entrega
Requiere que los alumnos  No ¥
htindi & bt de et
Permitir reapertura nunca
Namero maximo de intentos itado
~ Configuracién de entr P i
onfiguracion de entrega por grupo Determina si es grupal o
Entrega por grupos individual
Se requiere formar parte de un —p Deben ,marcar
grupo para realizar la entrega
: las 2 casillas en
serequiere que tosostos” [
miembros del grupo entreguen llsll’
Agrupamiento para los grupos i
~ Calificacién
Tipo de calificacion. < e ‘
Esca
pangiacif At —» Deben ser 5 siempre
Categorta de callficacion p—
calificacién para aprobar
Ocultar identidad Ne
» Ajustes comunes del médulo
~ Restricciones de acceso
En este botén configura una Restricciones de acceso
restriccion. <
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Una vez ajustada la configuracion, pulsar el botén “Guardar cambios y Regresar al

curso”, si se desea regresar al curso; o el boton “Guardar cambios y mostrar”, si
se desea ver el recurso, como senala la imagen 14.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

Imagen 14.

CREACION DE GRUPOS

Importante: Debe revisar la consulta realizada por los estudiantes al iniciar el

curso, por lo general se plantea una actividad como estas para determinar los
integrantes de cada grupo. (Imagen 15)

Actividad N° 2: Conformacion de grupos de trabajo para
el caso de estudio planteado. (Individual)

Recuerde que:

Los grupos de trabajo deben ser minimr je 3 maxim je 6 integrantes

‘er 37 respuestas

Lo sentimos, esta actividad se cerro el sdbado, 20 de abril de 2019, 23:59 y ya no esta disponible

Lo sentimos, solo los usuarios matriculados pueden seleccionar una

Respuestas
Opciones de la Consulta Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4 Grupo 5 Grupo 6 Grupo 7 Grupo 8 Grupo 9 Grupo 10
Namero de respuestas 0 0
Usuarios que eligieron esta opcién
Imagen 15

Nota: Recuerde que esta es una actividad de consulta, los grupos debe

conformarlos el docente, basado en las respuestas de los estudiantes que puede
observar en el acceso “Ver Respuestas”

Los grupos vienen predefinidos para un limite de 6 estudiantes y 10
opciones para grupos (10 grupos.)

e Puede editar estas opciones si lo desea. (Imagen 15.1)
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£ Editar ajustes

e Actividad N° 2: Conformacién de grupos de trabajo para el caso de estudio planteado. (Individual) & 3 Mover a la derecha

@ Ocultar
¢ Duplicar
© Asignar roles

W Borrar

Imagen 15.1

Solo debe adicionar opciones nuevas escribiendo un nuevo nombre de
un nuevo grupo, de igual manera determinar el limite de integrantes

escribiendo el nimero deseado. (Imagen 15.2)

Opcién 10 ® Grupo 10
Limite 10 0

Opcién 11 @ Grupo 11 » Nueva opcién

Limite 11 7 » Limite de opciones

Imagen 15.2

La creacion de grupos le permite al estudiante manejar las caracteristicas

mencionadas anteriormente, para crear grupos y que puedan trabajar de esta

manera se deben crear los grupos de trabajo de la siguiente manera:

Se debe ubicar en el bloque de administracion del curso, en el acceso de usuarios

y grupos. (Imagen 15.3)

%& Administracion del curso
$£# Editar ajustes
# Desactivar edicién
& Usuarios
a4 Usuarios matriculados
B8 Métodos de matriculacion
—» &8 Grupos
B Permisos
a4 Otros usuarios

Imagen 15.3
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La creacion de grupos se puede realizar automaticamente o por seleccion manual,

se pueden combinar estas opciones de manera que se realice una creaciéon optima

y mas rapida. (Esto es decision del docente.)

En la vista de grupos se puede tener acceso a cualquier tipo de edicién o creacion

de los mismos, asi como tener una vista general de los grupos creados. (Imagen

16)
de grupos.
EFMIPE_19If 1 Grupos
Grupos
Editar ajustes de grupo
Eliminar grupo seleccionado
Opciones de edicion de

Imagen 16.

Con el boton crear grupo, debe llamar el grupo y si desea agregar una descripcion,

luego con el botdn guardar quedara listo el grupo nuevo. (Imagen 16-1)

~ General

Nombre del grupo @ | |

Namero de identificacién del
grupo

Descripcion del grupo

Guardar cambios Cancelar

Imagen 16.1
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Grupos Automaticos

La creacion del esquema de los grupos automaticos es la siguiente:

Tipo de esquema

Base del esquema

4 —'
Numero Base

Miembrospara —
seleccionar

Crear grupos automaticamente

~ General

} Esquema de denominacion @

®

J» Creaci6n automatica basada
en

p-Nimero de grupos o miembros
por grupo ©

~ Miembros del grupo

p Seleccionar los miembros con
rol

Asignar miembros
Evitar el altimo grupo pequeiio

Ignorar usuarios en grupos

Incluir Gnicamente matriculas
activas

» Agrupamiento

Grupo @

Numero de grupos v

Todos

al azar

<4—— Asignar
miembros

Vista previa Enviar Cancelar

Imagen 17.

Tipo de esquema: (Imagen 17)

El simbolo arroba (@) puede usarse para crear grupos con nombres que contienen

letras. Por ejemplo, Grupo @ puede generar grupos denominados Grupo A, Grupo

B, Grupo C, e

tc.

El simbolo almohadilla (#) puede usarse para crear grupos con nombres que

contienen numeros. Por ejemplo, Grupo # puede generar grupos denominados

Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3, etc.

Base del esquema: (Imagen 17)

NUmero de grupos: Determina los grupos, por el nUmero de grupos que desea tener

en cada uno.

Numero de miembros: Determina los grupos, por el niUmero de estudiantes que

desea tener en cada uno.
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Numero base: (Imagen 17)
Determina el NUmero de grupos o miembros por grupo. (Esta ligado con la base

del esquema)

Miembros para seleccionar: (Imagen 17)
Debe seleccionar siempre estudiantes para que los grupos sean creados acorde a

ese parametro.

Asignar miembros: (Imagen 17)

En esta opcion depende como seran realizados los grupos, pueden ser:

e Sin asignacion (Se asignan miembros manualmente)

e Al azar. (No tiene parametros)

e Alfabéticamente (Depende del parametro de nombre, apellido o ID)

Segun los parametros anteriores se definen las opciones y le damos una vista previa,
para de esta manera determinar si se realizo segin lo que desea el docente.

(Imagen 18 - Imagen 18-1- Imagen 18-2)

En el siguiente ejemplo puede observar una creacion de grupo automadtica, con una
denominacién por numeros, que se define por el numero de estuantes inscritos o
matriculados en el curso, con un numero minimo de 3 estudiantes por grupo, con
rol por defecto de estudiantes, pero sin asignar ninguno a azar, ya que ellos

realizaron previamente una consulta. (Imagen 18)

28



Virtual

Educacion abierta al alcance de todos

Crear grupos automaticamente

v General
Esquema de denominaciéon @  Grupo # <—— Grupo con Numero
®
Creacién automatica basada | Miembros pororupe ¥ ¢ Segun los estudiantes de la asignatura
en
Namero de grupos o miembros 3 <«—— Grupos de 3 miembros
por grupo @

~ Miembros del grupo

Seleccionar los miembros con Estudiante * <«—— Grupos de solo estudiantes
rol
Asignar miembros | No asignacién v 4«—— Gruposin asignacion

Evitar el daltimo grupo pequefio
Ignorar usuarios en grupos

Incluir dnicamente matriculas @
activas

®

» Agrupamiento

Vista previa Enviar Canceiar

Imagen 18.

Visualizacion previa de grupos

Grupos (2)

Grupo 2

Imagen 18-1. (Sin usuarios)

Visualizacion previa de grupos

Namero de
Grupos (2) Miembros del grupo usuarios (5)

Grupo 2 nombre estudiante, Prueba Virtual2 2

Imagen 18-2. (Con usuarios de prueba)

La vista previa le permite ver la cantidad de grupos y como quedarian asignados

los mismos, una vez estén los grupos de la manera correcta se OPRIME ENVIAR.
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La asignacion de miembros en cada grupo se realiza manualmente para

este caso (Imagen 18-1) tal como se muestra a continuacion:

EFMIPE_19If 1 Grupos

Grupos Miembros de: Grupo 1 (0)

A
Crear grupos automaticamente
Imagen 19.

__ Las opciones que aparecen en la Imagen 19 son las siguientes:

1. Editar ajustes del grupo: Permite cambiar las opciones de:

e Nombre del grupo: Nombre que identifica al grupo

e Numero de identificacion del grupo (El nUmero ID de un grupo solo se
usa cuando se compara el grupo con un sistema externo, y no se muestra
en ningun otro lugar del sitio. Si el grupo tiene un codigo oficial,
entonces se puede introducir este, de lo contrario, el campo se puede

dejar en blanco.)

e Descripcion del grupo.

e Clave de matriculacion (Una clave de acceso permite que el acceso al
curso esté limitado so6lo a aquellos que conocen la clave. Si se especifica
una clave de acceso grupal, entonces dicha clave no sélo permitira a los

usuarios entrar al curso, sino que los hara miembros del grupo.)
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e Imagen actual, Ocultar. (Si la tiene)

e Nueva imagen (Usted puede subir una imagen desde su ordenador al
servidor, y esta imagen se utilizara en varios lugares para identificarlo.
Por este motivo, las mejores imagenes son las de estilo identificacion,
aunque puede utilizar la imagen que desee. La imagen debe ser formato
JPG o PNG (lo que significa que el nombre de la imagen terminara en

.jpg o en .png) y debe tener un tamano de 100 x 100 pixeles o mas.

Puede colocar una imagen utilizando uno de estos cuatro métodos:
Utilizando una camara digital, es muy sencillo, dado que sus fotos

seguramente ya estaran en el formato correcto en su ordenador.

Utilizando un "scanner" para digitalizar una fotografia impresa.
Asegurese de guardar la imagen en formato JPG o PNG. Si usted es una

artista, puede dibujar una imagen utilizando algin programa de disefo.

También puede conseguir una imagen que lo identifique en la red.
http://images.google.com es un excelente lugar para buscar imagenes.
Una vez encontrada, coloque el cursor sobre ella y pulsando el boton
derecho del ratén elija la opcion "Guardar imagen como”.

(Diferentes ordenadores pueden variar en este procedimiento)

Para subir la imagen, haga clic en el botén "Examinar” en esta pagina y

seleccione la imagen en su disco duro.

IMPORTANTE: AsegUrese de no subir una imagen que exceda el tamaino
maximo permitido, en bites, pues no se cargara. Luego haga clic en
"Actualizar informacién personal” en la parte inferior de la pagina; si la

imagen es mayor a 100 x 100 pixeles se cortara.

Cuando acabe de cambiar su imagen es posible que no vea el cambio; si

eso sucede actualice la pagina (oprimiendo F5 o el botén actualizar)
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2. Eliminar grupo seleccionado: Si desea borrar uno o mas grupos

seleccionados con al mouse.

3. Crear grupo: Crea un grupo bajo los parametros de los ajustes del grupo

(Iltem 1 de esta lista)

4. Crear grupo automaticamente. Imagen 17 -Imagen 18

5. Importar grupos: En caso de tener grupos exportados.

6. Agregar/Quitar Usuarios: Al tener seleccionado un grupo, le permite

asignar miembros a un grupo. (imagen 20)

Agregar/quitar usuarios: Grupo 1
Usuarios del
grupo -
>
=3 Agregar/quit =3 Usuarios
regar/quitar .
greg CI_ matriculados
Opciones de bisqueda ~ IOS usuarios
v
Buscar
usuarios
Imagen 20.

| Una vez termine con la asignacién de usuarios, Oprima regresar a los grupos.

La vista general de los grupos una vez han sido asignados los usuarios, tiene dos
formas de mostrarse, de manera que pueda determinar que todos los grupos estan

conformados de forma correcta. (Imagen 21- Imagen 22)
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Grupos Agrupamientos Vision general

EFMIPE_19If_1 Grupos

Grupos Miembros de: Grupo 1 (3)
Grupo 1 (3) Estudiante
Grupo 2 (0) Juan 123456789

nombre estudiante
Prueba Virtual2

Usuarios
matriculados

Editar ajustes de grupo Agregar/quitar usuarios

Eliminar grupo seleccionado

Crear grupo
Crear grupos automaticamente

Importar grupos

Imagen 21.
Agrupamientos
EFMIPE_19If_1 Visién general
Filtrar grupos por:Agrupamiento | Todos v Grupo Todos v
[Fuera de un agrupamiento]
Ndamero de
Grupos (2) Miembros del grupo usuarios
Juan 123456789 nombre estudiante Prueba Virtual2 < Usuarios
Grupo? matriculados o
[En ningln grupo]
Namero de
Grupos (1) Miembros del grupo usuarios
12345678 12345678 1234567879 1234567879

Imagen 22.
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RECURSO: ARCHIVO.

Permite subir y mostrar, un archivo al curso. Para iniciar este proceso, se deben
realizar los pasos previos para agregar un recurso, seleccionando la opcidon de

archivo: (Mirar apartado, “Agregar un recurso o una Actividad”).

Posteriormente, Aparece un formulario, para configuracion del recurso. (Mirar

apartado, “Ajustes comunes”).

Agregando un nuevo Archivo

~ General

Nombre*

Descripcion

Muestra la descripcion en la
pagina del curso

Oprima “Agregar” para
subir el archivo. B g

Puede soltar desde su
computador los archivos
afiadiros en esta zona

Imagen 23.

Aparece una nueva ventana, dentro de esa nueva ventana, aparecen una serie de
opciones, para subir informacion, local, reciente, desde el equipo y archivos

privados, debera seleccionar “Subir Archivo”, como se muestra en la Imagen 24.

Selector de archivos X

®® 2 3

Adjunto Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Y

Autor Administrador Moodle Unidades Tecnc

Oprimir el botdn examinar y
eleccionar licencia | Todos los derechos reservad * busco el archivo.

Oprimir el botdn subir un archivo

»
> Subir este archivo

Imagen 24.
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Dentro de esa nueva ventana, se presenta una serie de opciones para subir
informacion, local, reciente, desde el equipo y archivos privados, debera

seleccionar, “Subir Archivo” como muestra, la Imagen 24.

Los archivos pueden soltarse también en el curso directamente, siempre y cuando

tenga la Edicion Activa. (Imagen 24-1)

""""""""""""""""""""""""""""""""" juit[> Mover |
Conexion Bienestar - Primera parte.docx Arrastre el archivo al
_ curso y suelte cuando
- aparezca la palabra
¢ "™ Conexion Bienestar - Primera parte & “Mover”

Imagen 24 -1

EDITAR RECURSO ARCHIVO

Para actualizacién de un archivo existente es importante tener en cuenta el
nombre, la descripcion (Si la necesita) y la apariencia; ya que esta determina como
se abre el documento en el evento de clic. (Se recomienda que se muestre con
“Ventana emergente”, de esta forma el documento se muestra en otra ventana

y no se sale del curso. ), imagen 24-2.

Actualizando Archivo

~ General

2 o

%
B Ruta Reconoamiento.pdf

~ Apariencia

Ventana emergente

Mostrar tamaiio

Fo 192
Abrir
Mostrar tipo @ En ventana emergente

Imagen 24 -2
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RECURSOS: ETIQUETAS

Las Etiquetas son pequenos fragmentos de texto, graficos o elementos multimedia
que se colocan en la pagina principal del curso, para dar una estructura logica y

jerarquizar el curso, identifican las secciones y los bloques, de actividades.

Para iniciar, realizar los pasos previos para agregar un recurso, seleccionando la
opcion de Etiqueta, (Mirar apartado, “Agregar un recurso, o una Actividad”).
Posteriormente, Aparece un formulario para configuracion del recurso. (Mirar

apartado de “Ajustes comunes”); como se muestra, en la imagen 25.

Agregando un nuevo Etiqueta

General

Texto de la etiqueta

Ajustes comunes del médulo
Restricciones de acceso
Marcas

Competencias

Guardar cambios y regresar al curso || Cancelar

Imagen 25.

Escribir el contenido que formara la etiqueta, una vez ajustada la configuracion,

pulsar el siguiente boton, para guardar cambios, y regresar al curso.

Este recurso, permitira almacenar varios archivos o directorios, dentro de una

carpeta, con el propodsito de organizar la informacion.

Para iniciar, realizar los pasos previos para agregar un recurso, seleccionando la
opcion de Carpeta (Mirar apartado, “Agregar un recurso, o una Actividad”).
Posteriormente, aparece un formulario, para configuraciéon del recurso. (Mirar

apartado de “Ajustes comunes”).
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PAGINA.

El recurso pagina, permite agregar contenido, en el cual se puede incluir texto,

imagenes, enlaces, hipervinculos, videos, condigo HTML, entre otros.

Para iniciar, realizar los pasos previos para agregar un recurso, seleccionando la

opcion de Carpeta, (Mirar apartado, “Agregar un recurso, o una Actividad”).

Posteriormente, aparece un formulario, para configuraciéon del recurso.

apartado, de “Ajustes comunes”).

Agregando un nuevo Pagina

* General

Guardar, al terminar
el proceso.

Nombre de la pagina

Escriba una descripcion.

Escriba el contenido.

Imagen 26.

(Mirar
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ACTIVIDAD: TAREAS.

1 Agregando un nuevo Tarea o
Nombre de la tarea. ¥ Expandir toda
~ General

Nombre de la tarea*

Descripcion

Descripcion de la

Muestra la descripcion en la
pagina del curso
@
Archivos adicionales () Tamafio méximo para archivos nuevos: Sin limite]
y oo | =
4 g8 [ =
> @ Archivos Mostrar la ca

~

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirios

~ Disponibilidad

Permitir entregas desde @ 12 v septiembre ¥ | 2017 ¥ | 00 ¥ | 00 ¥ B @ Habilitar
Fechadeentrega ® | 19 v septiembre ¥ | 2017 ¥| 00 ¥ 00 * B @ Habilitar

Fecha limite @ 12 v septiembre ¥ | 2017 v | 18 Y 40 ¥ F¥ (iHabilitar

Mostrar siempre la descripcion  #

® Tiempo de la tarea.
~ Tipos de entrega

Tipos de entrega [ Texto enlinea @) W Archivos enviados @

Limite de palabras @ Habilitar

Namero maximo de archivos T ¥
subidos

®

Tamafio maximo de la entrega Sitio limite de subida (300MB) ¥
®

» Tipos de retroalimentacion

» Configuracién de entrega

» Configuracién de entrega por grupo

» Avisos

» Calificacién

» Ajustes comunes del mé

s Reakriidoras d6 e Tipo de calificacidn de la tarea.

» Marcas

» Competencias

Guardar, al terminar
el proceso.

Guardar cambios y regresar al curso

Guardar cambios y mostrar | Cancelar

Imagen 27.
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TAREA. (Imagen 27)

Una tarea, es una herramienta para recoger el trabajo, de los alumnos de un curso.
El profesor planteara un enunciado, y los alumnos trabajaran sobre el mismo, para
finalmente enviar una solucion, a través de Moodle. La actividad tarea, permite a
los alumnos de una manera facil, subir documentos en practicamente cualquier
formato electronico. Los documentos quedan almacenados, para su posterior
evaluacion a la que podra anadirse un “Feedback”, o comentario que, por otra

parte, llegara de forma independiente a al alumno, mediante correo electronico.
En Moodle, se pueden tener los siguientes tipos de Tareas:

Subida avanzada de archivos: Los alumnos pueden subir varios archivos,

por tarea.

Subir un soélo archivo: S6lo un archivo, por tarea.

Texto en linea: El alumno editara su tarea, en el mismo Moodle.

Actividad no en linea: Tarea que no puede entregarse online, pero puedes ser
calificada. Esta opcion, puede utilizarse para calificar actividades presenciales,
deseando que el alumno pueda visualizar los resultados, a través de la plataforma
Moodle.

Para crear una Tarea:

1. Pulsar, el boton de “Activar Edicion”.

2. Abrir, el desplegable de “Agregar Actividad”.

3. Pulsar en Tarea, selecciona el tipo de tarea que quiere configurar.

4. Llenar la pantalla, de configuracion y guardar.
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;Como crear una tarea?

Para iniciar, realizar los pasos previos, para agregar una actividad,
seleccionando las opciones de Tipos de tareas (Mirar apartado, “Agregar un

recurso, o una Actividad”).

Aparece un formulario, para configuracion de la actividad. (Mirar apartado, de

“Ajustes comunes”)

Igual que con el resto de los recursos y actividades, se puede ajustar el rastreo de
finalizacion, para que el sistema ofrezca estadisticas, cuando los alumnos van
entregando los trabajos, y al mismo tiempo, los alumnos pueden ver, el grado de

cumplimiento de sus tareas.
Tamano maximo: determinar, el tamano maximo de los archivos.

Permitir eliminar: si se activa esta opcion, los participantes podran eliminar

archivos subidos en cualquier momento, antes de ser calificados.

Numero maximo de archivos subidos: establece el maximo nimero de archivos,

que puede subir cada estudiante.

Permitir notas: si se activa esta opcion, los estudiantes pueden escribir notas y

comentarios, en el area de texto.

Ocultar descripcion, antes de la fecha disponible: si se activa esta opcion, la

descripcion de la tarea quedara oculta, hasta la fecha de apertura de la misma.
Alertas de email, a los profesores: si se activa, los profesores recibiran una alerta,

mediante un breve correo, siempre que los estudiantes anadan o actualicen, el

envio de una tarea.
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Habilitar botén "Enviar para marcar”: el boton "Enviar para marcar”, permite a
los usuarios indicar a los calificadores, que han terminado de trabajar en una

tarea.

Texto en linea: permite al estudiante, hacer uso del editor de texto HTML, para

escribir directamente el trabajo solicitado.

Permitir reenvié: por defecto, los estudiantes no pueden reenviar las tareas,

después de que han sido calificadas.

Comentario en linea: cuando la opcion esta seleccionada, el envio original se
copiara en el comentario de retroalimentacion, durante la calificacion, facilitando
los comentarios en linea, (quizas por medio de un color diferente), o bien la

edicion del texto original.

Subir un sélo archivo: en este caso, permite que los estudiantes, puedan subir un

archivo de cualquier tipo.

Permitir reenvio: por defecto, los estudiantes no pueden reenviar las tareas,

después de que han sido calificadas.

Alertas de email a los profesores: si se activa, los profesores recibiran una alerta,
mediante un breve correo, siempre que los estudiantes anhadan o actualicen, el

envio de una tarea.

Tamaifo maximo: sirve para determinar, el tamafo maximo de los archivos, que

subiran los estudiantes.
Actividad no en linea: este tipo de tarea, es util cuando el trabajo se realiza fuera

de la plataforma y, ademas, lo deberan realizar, en un formato no electrénico

como, por ejemplo, una lamina de dibujo.
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EDITAR ENTREGAS DE ACTIVIDADES

Disponibilidad:
Cambie el tempo o fecha de entrega, ubicando el cursor sobre la fecha que desea

cambiar o ampliar. Imagen 27-1

~ Disponibilidad

Permitir entregas desde @ 18 v || febrero || 2019 v | 00 v || 00 Y| @@ Habilitar
Fecha de entrega (@ 5 ¥|| marzo v|| 2019 v || 23 v|| 59 Y| g4 @Habilitar

Fecha limite @ 5 v| marzo v|| 2019 v|| 23 ¥|| 59 Y| g4 @Habilitar
Recordarme calificaren @ 29 ¥ || enero v|| 2020 v || 22 v || 28 Y| @ [@Habilitar

Mostrar siempre la descripcion

Imagen 27-1

TIPO DE ENTREGA:

Edite si desea que sea un archivo ( ), si quiere que sea solo un
(de un video, por ejemplo) texto de linea, cuantos archivo de que

recibe y hasta el que desea (Si aplica) Imagen 27-2.

~ Tipos de entrega

Tipos de entrega [ JTexto en linea () @ Archivos enviados @)

Limite de palabras (@ Habilitar

Namero maximo de archivos 1 v
subidos

6]

Tamaio maximo de la entrega Curso limite de subida (10MB) ¥

(6]

Tipos de archivo aceptados | gocument,.pdf
A

Imagen 27-2
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Entrega Grupal:

Si desea habilitar esta opcion debe ser como se muestra en la Imagen 27-3 de esta

manera solo un integrante de cada grupo debera hacer la entrega, de lo contrario

con ubicar la opcion “NO” en la entrega de grupo, deshabilitara este tipo de

entrega y se dejara una entrega individual.

~ Configuracién de entrega por grupo
Entrega por grupos (@ Siov

Se requiere formar parte de un Si v
grupo para realizar la entrega

®

Se requiere que todos los No v
miembros del grupo entreguen

®
Agrupamiento para los grupos Ninguno v
®
Imagen 27-3

ACTIVIDAD: FORO:

@ Agregando un nuevo Foro ¢

~ General
Nombre del foro*

Descripcion

Nombre del foro.

Muestra la des vcul;
pagin g

Tipodeforo @  Foro para usc general
» Adjuntos y recuento de palabras

4 SUSCI'IDCIOU Yy segu!m\ento

» Discussion locking

» Umbral de mensajes para bloqueo

» Calificacién

» Calificaciones

» Ajustes comunes del mo
» Restricciones de acceso

» Marcas

» Competencias del fOl‘O.

Tiempo disponible y calificaciéon

O ADMINISTRACION Sl

Imagen 28.
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Cada persona plantea un tema: cada participante del curso, puede plantear un

nuevo tema de debate, pero sélo uno, (y todos pueden, responder).

Debate sencillo: es simplemente, un intercambio de ideas, sobre un sélo tema, y

un Unico hilo de discusién, todo en una pagina.

Foro P y R: se trata de un foro especial, pensado para que el docente plantee un
tema de debate, y forzar a que los estudiantes que hagan su aportacion, sin ver

las aportaciones de los demas.

Foro estandar aparece, en un formato de blog: un foro abierto, donde cualquiera

puede iniciar un nuevo debate, en cualquier momento en una sola linea.

Foro para uso general: es un foro abierto, donde de cualquiera, puede empezar

un nuevo tema de debate, y cuando quiera.

Editar Tamano de adjuntos archivos adjuntos en foros
En este apartado pude delimitar estas opciones segin sea su necesidad.

~ Adjuntos y recuento de palabras

Tamano maximo del archivo 500KB
adjunto

Namero maximo de archivos
adjuntos

Mostrar namero de palabras No v

Imagen 28 - 1

Fechas de calificaciones de foros:

Esta opcion siempre esta habilitada de manera que solo permita calificar las
participaciones en un periodo de tiempo y que cumplan con la ruta formativa y su
entrega, si desea quitar esta opcion para calificar después del tiempo estimado
solo debe deshabilitar donde dice “Limitar las calificaciones a los elementos con

fecha de este rango” Imagen 28-2
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~ Calificaciones

Roles con permiso para Gestor, Profesor, Profesor sin permiso de edicion, Asistente tutor, Control y Seguimiento
calificar ®

Tipo de consolidacién @ Calificacién maxima
Escala @  Tipo | Puntuacion ¥
Escala | Decimal_0.0 a 5.0
Puntuacién maxima | 3

Limitar las calificaciones alos ¢
elementos con fechas en este

rango:
Desde 11 v | marzo v|[ 2020 v |l 00 v|| 00 V| pa
Hasta 17 v || marzo v|[ 2020 v|| 23 v|| 59 V| pa

Imagen 28 - 2

Dentro de las caracteristicas de Moodle, los recursos se manejan de igual manera,
siempre teniendo en cuenta el nombre, tipo (Segun sea el recurso), calificaciony
tiempo en el cual estara disponible.

Moodle, es una herramienta muy intuitiva, que con base en la experiencia le

permitird disefar, desarrollar y editar los recursos, de una manera rdpida y fdcil.

COMO ACTUALIZAR MI PERFIL:

1. Para realizar una actualizacion del perfil personal, es de vital importancia

que permita ubicarse especificamente, en el curso donde se quiere realizar
la actividad.

Introduccionala
Administracion
Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariale: Dam Avn Mer Mi¢ Jue Ve Sib

Introduccién a la administracién

Administracion Estratégica

I Propedéutica de la
(Médulo Integrador)

Administracion

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

) EVENTOS PROXIMOS en

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

Administracién estratégica (Médulo Integrador) Propedéutica de la administracin

488 USUARTOS EN LINEA [=Nc}

Imagen 29.
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2. Una vez ubicado en el curso especifico, en la parte superior de mi
plataforma, se encontrara el apartado personal, donde estara el “Nombre
de Usuario”

Nambhre de Lisuarin

Virtua

cién abierta al alcance de todo:

Sl

Imagen 30.

3. En el apartado personal, se tienen las opciones de cada usuario.

Nombre de Usuario

Preferencias 1

B o Be

£ Calendario
Mensajes

Archivos privados

il M

= Mensajes en foros
Debates

Mis calificaciones
= Calificaciones de los cursos

% Insignias

= Salir
© Ayuda

Imagen 31.

4. Ubicandose la pestana “Edita perfil”, dentro de Preferencias podemos
acceder a la actualizacion de la informacion personal como se muestra en la
Imagen 32.

& 1098604486 1098604486

[Jsyario & Preferencias
Editar perfil £ Calendario
& Cambiar contrasefia = Mensajes
®, Mensaje & Archivos privados
8 Blog &= Mensajes en foros
# Insignia i= Debates
= Mis calificaciones
= Calificaciones de los cursos
#* Insignias
= Salir
©® Ayuda
Imagen 32.
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5. Al acceder a “Editar perfil”, le muestra las opciones para actualizar
informacion, seguido del boton de “Actualizar informacion” para guardar los
nuevos datos.

Imagen 33.

COMO USAR EL CHAT:

Clic en iniciar un chat (Puede variar la imagen, recordar que sera definido, por su
tutor(a).

) Chat
Imagen 34.

Al ingresar al Chat, la plataforma lo ubicara en la seccion de informacion, leer
atentamente, cuando podra tener una comunicacion con su tutor(a), y ubicar el

cursor en entrar a sala, para iniciar la conversacion.

Entrar a la sala

Imagen 35.
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10:50 12345678 12345678 12 678 12345678 entro a la sala 12345678

12345678

N

Imagen 36.

COMO CAMBIAR MI CONTRASENA:

Ser usuario registrado, en un Sitio en Entorno o Plataforma educativa Moodle.

Dar clic en el hipervinculo: Cambiar contrasena, en el menu del usuario

“Preferencias”.

& Preferencias
8 calendario

Mensajes

& Usuario
@ Editar perfil

&, Cambiar contrasefia

b Archivos privados

®, Mensaje
Blog Mensajes en foros
% Insignia = Debates
{ Mis calificaciones
1 Calificaciones de los cursos
| = Insignias
= Salir
9 Ayuda

s

Imagen 37.
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Ahora, digitar la nueva contrasena, y guardar los cambios. (Imagen 38).

# Area personal Pref > Cue > Cambiar contrasefia

Cambiar contrasefia

Nombre de usuario 12345678
La contrasefia deberia tener al menos 6 caracter(es)
Contraseiia actual @
Nueva contrasefia 0

Nueva contraseiia (de nuevo)

o

Cerrar sesi6n en todas partes. ¥

@

Guardar cambios Cancelar

1 este formulario hay campos obligatorios @

Imagen 38.

COMO RECUPERAR MI CONTRASENA:

Nuestra plataforma tiene 2 métodos de acceso, ya sea por su usuario, o por

su cuenta institucional de Office 365.

USUARIO REGISTRADO EN OFFICE 365:
Acceder, a su interfaz de inicio: Imagen 39.

Identifiquese usando su cuenta en:

[ | |
— Moodle

Imagen 39.
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Escribir su usuario: (Correo institucional).

BY Microsoft

Iniciar sesion

Correo

ectronico, teléfono o Skype

™

¢No tiene una cuenta? Cree una.

;No puede acceder a su cuenta?

Imagen 40.

Escribir contrasefia

Contrasefa

’ He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Unidades Tecnolégicas de Santander

Imagen 41.

Podra seleccionar, el método de recuperacion deseado, o tener activado.

) Office 36 a
Vuelva a su cuenta Vuelva a su cuenta
paso de comprobacién 1> elegir una contrasefia nueva paso de comprobacién 1 > elegir una contrasefia nueva

Imagen 42.

Recibira una llamada, mensaje de texto o mensaje al correo electronico, con las

indicaciones para restaurar la contrasena.
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NOTA: En caso de no tener métodos de restauracion, tendra que comunicase

directamente don el administrador. Imagen 43.

a

Vuelva a su cuenta

Imagen 43.

USUARIO REGISTRADO EN EL SITIO EN ENTORNO O PLATAFORMA
EDUCATIVA MOODLE.

Acceder en el hipervinculo: ;0lvidé su nombre de usuario, o contrasena?

Acceder

Nombre de usuario
Contrasefia

Recordar nombre de usuario

I ¢0lvidé su nombre de usuario o contrasefia? I

Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador (@

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como invitado

Imagen 44

Si ha perdido su nombre de usuario, su contrasena o ambas, en el campo activo
de Direccion de Correo, escribir en su correo electronico, con el que se registro,
en su Sitio Moodle.

En seguida dar clic, en el Boton OK.
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# Pagina Principal > Acceder > Contrasefia olvidada
Para reajustar su contrasefia, envie su nombre de usuario o su direccién de correo electrénico. Si podemos encontrarlo en la base
de datos, le enviaremos un email con instrucciones para poder acceder de nuevo.
Buscar por nombre de usuario
Nombre de usuario

Buscar por direcciéon email

Direccion de correo

Imagen 45.

Se abrira una ventana, donde se le sefnala el suministro o el envio de un email, a

su cuenta. De clic en el Boton: Continuar.

Si ha suministrado un nombre de usuario o direccion correctos, se le deberia haber enviado un email.

Centiene instrucciones sencillas para confirmar y completar el cambio de contrasefia. Si sigue teniendo dificultades, contacte per faver con el administrador del sitio.

Imagen 46.

Abrir el correo electrénico de su proveedor; en ocasiones, este mensaje suele
aparecer como Spam o en Correo no deseado; por eso, se le sugiere revisar esta

carpeta.

Encontrado el mensaje, se le mencionara sobre la solicitud de una nueva
contrasena, o nombre de usuario; para continuar, si esta solicitud la hizo usted,
debe dar clic, en el hipervinculo de color azul, en caso de que no se active, cortar

y pegar en la Barra de Direcciones de su Navegador, y dar enter para continuar.

En la ventana siguiente dice: El sistema Moodle, le agradece por confirmar el
cambio de contrasefa; se ha generado automaticamente una nueva contrasefa, y

dar clic, en el Boton: Continuar.

Abrir su correo nuevamente, y revisar el nuevo mensaje suministrado, por el

Administrador del sitio.
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La nueva informacion de acceso ha cambiado, revisar su nombre de usuario y su
contrasena; (recordar: "La contrasefa es provisional”, se le pedira que la cambie);
para continuar, debera dar clic en el hipervinculo de color azul, en caso que no se
active, cortar y pegar, en la Barra de Direcciones de su Navegador, y dar enter

para continuar.

Se ha abierto la ventana de su Sitio Moodle, escribir su nombre y contrasena, en

los campos correspondientes.

Ya ha entrado al Sitio Moodle, ahora se le pedira que cambie: La Contrasefa

actual, y debera escribir la provisional, (con la que ha ingresado).

En el campo de Nueva contrasefa, escribir una que pueda recordar, se le pedira
que vuelva a escribirla; es para confirmar, su cambio. Dar clic, en el Boton:

Guardar Cambios.

La ventana le sefnalara, que la contrasefia ha cambiado, dar clic en el Botdn:

Continuar.

SERVICIOS INTERFAZ DE INICIO DE LOS CURSOS:

) [#) (&) (o) () L) B (e

Plan del Modulo Tablero do anuncios [ chat ]

=

Imagen 47. - Herramientas principales.

Plan del médulo: La informacion completa del curso.

Tablero de Anuncios: espacio donde el docente publica las actividades, o
informacion importante.

Glosario: palabras claves, dentro del contexto del curso en desarrollo.

Chat: comunicacion directa, (segun horarios, previamente establecidos), con
el tutor virtual.

Instructivos: guias, para el uso de la plataforma.
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e Ayuda Técnica: acceso a las diferentes herramientas de ayuda, al usuario
virtual, en cuanto a solicitudes de indole técnica.

e Yammer: Red Social Institucional, para que el usuario comparta, con otros
usuarios.

e Team: espacio, para compartir archivos. Entrar a usuario.

Algunos accesos pueden cambiar segun el curso o servicio que esté utilizando el
usuario.

PRIMER ACCESO OFFICE 365 - VALIDACION INFORMACION:

Los mensajes que van a establecerse antes del primer ingreso, para las cuentas que
no tengan los datos de recuperacion, son los siguientes:

Ingresar normalmente a su plataforma, y escribir su contrasena.

() oot

& Astarantar@correo.uts.edu.co

Escribir contrasena

*seeeORRRe

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Unidades Tecnoldgicas de Santander

Imagen 48.
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1ter@correo.uts.edu.co

Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacion

Unidades Tecnologicas de Santander

Imagen 49.

Valide su informacion: (Imagen 50).

datacenter@correo.uts.edu.co | 7
a

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacidén para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacidn para
enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al menos 2 de las opciones siguientes,

o Teléfono de autenticacion no estd configurado. Configurarlo ahora -

o Correo electrénico de autenticacion no estd configurado. Configurarlo ahora -

cancelar

©2019 Microsoft  Legal | Privacidad La sesién expirara en 1457

Imagen 50.
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51).

Puede ser su nimero celular, el cual lo valida con un mensaje de texto: (Imagen

Teléfono de autenticacion

Colombia (+57) E

©2019 Microsoft  Legal | Privacidad

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguieh

no pierda el acceso a su cuenta

enviarme mensaje de texto llamarme

Tenga en cuenta el pais

datacenter@correo.uts.edu.co |

La sesidn expirard en 1458

Imagen 51.

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su ndmero de teléfono de autenticacidn siguiente,

Teléfono de autenticacion

22019 Microsoft  Legal | Privacidad

Hemos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cédigo de verificacion.

=

datacenter@correo.uts.edu.co

~

Ingresar el nUmero
enviado y compruebar.

La sesidn expirard en 14:57

Imagen 52.
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También puede ser con su correo electronico personal, el cual lo valida con
numero, en la bandeja de entrada de su correo:

datacenter@correc.uts.edu.co | ?
no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacion para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacién para
enviarle correc no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al menos 2 de las opciones siguientes

Teléfono de autenticacion establecide es +57 3 Cambiar

o Correo electrénice de autenticacién no esta configurado. Configurarlo ahora

cancelar

@2019 Microsoft  Legal | Privacidad

La sesidn expirard en 1449

Imagen 53.

datacenter@correo.uts.edu.co | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su direccién de corree electrénico de autenticacion a continuacién. Mo use su direccién de correo electrénico de trabajo o escuela principal
Correo electrénico de autenticacion
|

L s@gmail.com

Enviarme un me e de correo electronico

©201% Microsoft  Legal | Privacidad

La sesidn expirara en 14: 58

Imagen 54.
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datacenter@comreo.utseduco | 2

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias. Usaremos la informacién siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en "Finalizar" para cerrar esta pagina.
Teléfono de autenticacidn establecido es +57 307" 77773, Cambiar

Correo electrénico de autenticacion establecido es ljerezarenas@ gmail.com. Cambiar

|m dnEEIEI

Finalizar para continuar

©2019% Microsoft  Legal | Privacidad La sesidn expirard en 1452

Imagen 55.

Esto debe hacerse una Unica vez, para que usted pueda validar su contraseia, en
caso de pérdida, o que esta sea olvidada.

CALIFICACION DE ACTIVIDADES

Cuestionarios: Los cuestionarios por lo general estan configurados para una
calificacion automatica, sin embargo, puede solicitar una calificacion del docente.

Para estos debe ubicarse en el cuestionario y ubicar los intentos realizados imagen
56-1. (Con esta misma opcion puede revidar las respuestas, intentos y revisar cada
cuestionario)

irio: variacion de la demanda -
|uilibrio. (Individual)

Intentos permitidos: 3
Este cuestionario se cerr6 el martes, 10 de septiembre de 2019, 23:59

Método de calificacién: Calificacién mas alta

VOIVEr @i Cuisu
Imagen 56-1

Una vez ubicado en el cuestionario, debe determinar las preguntas que solicitan
calificacion estan no estan marcadas ni como correctas ni como erroneas sino como
parcial mente correctas o con solicitud de calificaciéon, debe ubicar el cursor sobre
esta respuesta e ingresar imagen 56-2
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P.1 P.2 P.3 P.4 P.5 P.6 P. 7
n/5,00 /0,71 /0,71 /0,71 /0,72 /0,72 /0,72 /0,71

v0,71 v0,71 v0,71 0,72 0,72 0,72 0,71

20,64 20,50 0,71 40,50 20,65 20,69 820,69

Parcialmente correcta

Imagen 56-2

Hecha esta accion debera ubicar “Comentario: Escribir comentario o corregir la
calificacion” Imagen 56-3 y acceder a colocar una nota y una nota de
retroalimentacion si lo cree necesario. Imagen 56-4

Comentario:

I Escribir comentario o corregir la calificacidnl

Imagen 56-3

Comentario
IMix|B| ITHNE EN®| S

) @ & ™ B

Puntuacion

| | sobre 0,71

Imagen 56-4

Debe tener en cuenta que el valor que dice “Sobre” es el valor maximo que puede
colocar, una vez terminado usa la tecla enter para finalizar.
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Para finalizar el cuestionario, se muestra un resumen con los intentos realizados,

y la hora de envio, de todas las respuestas.

NAVEGACION POR £1 EXAMEN

¥ ) Respuesta Correcta

online =

: = Respuesta Incorrecta
-
o A Y 4 .

= Sin Respuesta
ol
; k3 Respuesta parcialmente

correcta. (Puede necesitar
calificacion o solo quedd una
parte correcta.)

Imagen 56-5

Actividades

Para la calificacion de actividades existen varias opciones de recision de los archivos
o entregas enviados por el estudiante, debe ingresar a la actividad y ubicar el botén
“Ver/Calificar todas las entregas o Calificacion” Imagen 57.

Ver/Calificar todas las entregas

Imagen 57

Ver/Calificar todas las entregas:

Le permite ver todas las entregas de cada estudiante o grupo y le indica si esta
a tiempo o por si por el contrario no la entrego: Imagen 57-1.

Enviado  Grupo 8 Editar~  miércoles, 4
para d
calificar . R septiembre
Calificado " d

duco Enviado  Grupo 5 Editar= miércoles, 4 @ g
para fe [e
calificar z = sep! bre
Calificado %00/5,00 de 201
entrega [
Calificado 5 2 b

Imagen 57 - 1
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Boton Calificacion:

Este ingresa al modulo de calificacion mostrando directamente cada entrega, para
este caso debera revisar una por una cada entrega y realizar la calificacion, después
puede pasar a la siguiente hasta terminar. Imagen 57-2

Descargar la entrega

Pasar paginas.

(Esta vista esta

disponible solo
para PDF)

/

Entrega. (Esta
vista esta
disponible solo
para PDF)

MERCADOS EN BUCARAMANGA

TABACO: a

Calificacion -Bloquear entregar-

Microeconomia > TT - 2018 > TCF203V MICROFGONOMIA - VO01-19-2 2019

ANALISIS DE 1, COMPOTAMIENTO DE LA OFERTA Y LA DEMANDA

- e

Imagen 57 - :\

Siguiente entrega

Especificaciones

Calificacién

de la entrega

Calificacion de la
entrega

Retroalimentacién
de la entrega

Este médulo le permite evitar que los estudiantes entreguen actividades después

de calificarlas y avanzar en el proceso de calificacion:

Debe ubicarse en la casilla de seleccion del estudiante (O varios estudiantes) que
desea bloquear para que no suban trabajos después de calificados dichos trabajos,

y en la seccion “Con las seleccionadas”

Imagen 57-3.

seleccionar Bloquear entregas. Ver la

Luego utilice el boton Ir y luego apareceran los estudiantes que usted selecciond

con un texto que indica “No se permiten cambios en la entrega.”

57-4

Ver la imagen

De esta manera garantiza que la entrega quede calificada sin posibilidad de edicion.
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PR entrega

/ 5,00

entrega

/ 5,00

Notificar a los estudiantes Si v

Guardar los cambios realizados en la calificacion rapida

Con las seleccionadas... Bloguear entregas v

Imagen 57 - 3

Nota: Tenga en cuenta que la seleccion debe aparecer con color (Imagen 57-3), de
esta manera puede estar seguro de la seleccion que hizo.

ErATATd

entrega

No se

permiten

cambios /5,00
en las

entregas

entrega

No se

permiten

cambios /5,00
en las

entregas

Notificar a los estudiantes Si v

Guardar los cambios realizados en la calificacion rapida

Con las seleccionadas... Bloguear entregas v

Imagen 57 - 4

Nota: Este proceso sirve igualmente para desbloquear las actividades.
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CALIFICACION RAPIDA:

Esta le permite calificar de manera mas efectiva activando la opcion en la
actividad de la parte inferior. Imagen 58.

v Opciones
Tareas por pagina 50 v
Filtro Sin filtro v

Calificacion rapida @ [J

Mostrar solamente ¥ \

matriculaciones activas . . .y ;.
Activar calificacion rapida

Descargar envios en carpetas ¢

@

Imagen 58

Ahora con esta accion habilitada puede generar notas con loso descargar el archivo
y escribir la nota. (Al terminar puede pulsar enter o buscar guardas cambios).

Imagen 58 -1
Descargar la entrega
Restablecer preferencias de tabl
Ultima
Estado modificacion Texto en di
= Grupo Calificacion Editar (entrega) linea Archivos enviagbs el
Enviado Grupo 10 Editar~ miércoles, 4 -l8 cuaprO
para de COMPARATIVO C
calificar septiembre ANALISIS DE LA (C
Calificado 4,00 de 2019, OFERTA Y LA
21:53 DEMANDA. pdf
/ 5,00 P
Enviado  Gudpo 10 Editar~ miércoles, 4 Q CUADRO [+
de COMPARATIVO C
septiembre ANAITSTS DF 1 A (C
Imagen 58 - 1

Casilla de calificacion rapida
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CALIFICACION DE FORO

Los foros permiten una calificacion simple ubicandose en cada una de las
participaciones del estudiante. Imagen 59.

Afiadir un nuevo tema de discusion

Tema

Actividad N° 1. Foro académico y de discusion: Demanda - Oferta

Imagen 59

Si no esta activa puede requeriré estar dentro de los limites de las fechas de
calificacion (Revisar contenido de foros) Imagen 59-1

la informalidad. Y como sabemos para la economia de la region
nivel general de la region.

Calificacion maxima:4 (1) Calificar...

0
E \
2
| 3 2 -
X 4 co y de discusion:
1,‘5élsabado, 14 de septiern]
Imagen 59-1
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SUBIR VIDEOS:

Si requiere un video y quiere subirlo puede hacerlo a través de la edicion activa

como se muestra al inicio del manual, con un recurso de ETIQUETA. Imagen 60

B Herramient
B ta

Externa
3 3 Leccion
‘ Media collection
le Paquete SCORM
g Taller

&l Tarea

% Wiki
RECURSOS

Archivo

@ carpeta

v &/ FEtiqueta
/ @ Galeria de Caja-de-
Luz (Lightbox Gallery)

b Libro

| Ppagina
‘ﬁ‘ Paquete de
contenido IMS

@) uRL

Afiade una actividad o un recurso E3

Seleccione una actividad o un recurso
para ver la ayuda. Haga doble clic en el
nombre de una actividad o recurso para

afiadirla de forma rapida

Imagen 60

¢ Agregando un nuevo Etiqueta a Unidad 2 o

~ General

Texto de la etiqueta

iv B I | E E| % (S| @, @&

/

3]

Imagen 61

Luego ubique el acceso multimedia. (Esto para video si necesita otro tipo de archivo
como una imagen puede hacer con las otras opciones) Imagen 61
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Por ultimo, selecciones un video a través del examinar en su equipo o solo pegue
la URL del video, el sistema autoalimente le escoge la mejor configuracion solo

debe darle en Insertar multimedia y guardar los cambios. Imagen 62

Insertar multimedia

Video source URL

Add alternative source (@
» Opciones de alizacion
» Ajustes avanzados

» Subtitles and captions @

Insertar multimedia

Examinar repositorios

Imagen 62

VER USUARIOS

Para ver los usuarios que tiene en un curso puede hacerlo de las siguientes maneras:

Panel superior del curso imagen 63.

(Recuerde que debe estar dentro de un curso para ver los usuarios.)

& This course »

_
& People

(=) Calificaciones
Chats
d Consultas

€| Encuestas
Foros

i} Glosarios

Imagen 63
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Bloque de Administracion la imagen 64.

& ADMINISTRACION

%& Administracion del curso
£ Editar ajustes
# Activar edicion
£ Finalizacion del curso
& Usuarios
&4 Usuarios matriculados
> Métodos de matriculacion
& Grupos
m Permisos
&4 Otros usuarios
Y Filtros
® Informes
& Configuracion Calificaciones
8 Insignias
[{) Copia de seguridad
1 Restaurar
1 Importar
€ Reiniciar
_Im Banco de preguntas

Imagen 64

)
)

Con estas opciones podemos acceder al panel de usuarios donde podra ver la

informacion principal, nombre, grupo y Ultimos accesos al curso. Imagen 65

«LIC EN LAS ORGANIZACIONES -V041-20-1 2020 - V1

Participantes

No se aplica

ar palabra clave o seleccion®

mero de participantes: 21

N e [ ABCDEFGHIIKLMNNOPQRSTUVWXY 2
apellido(s) [[EEEIA B COEFGHI JKLMNNOPQRSTUVWXYZ

Siguiente
Seleccionar Nombre + / Apellido(s) Direccion de correo

:
!
ul
y

Imagen 65

Roles Grupos

Estudiante

Estudiante

Ultimo acceso al curso
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EXPORTACION DE NOTAS:

Todos los cursos manejan acceso a las calificaciones de los estudiantes, ya sea

por acceso rapido, o por menu de navegacion (Imagen 1):

e Espaiiol - Internacional (es) » o» @ & o [@rdminstrador Moodie»

Acceso Rapido -
+
F ADMINISTRACION
""" Menu de
- Navegacion
= % Youlube D
o [ presentacidn Docente Tutor - # Editar~
+ B ruta Formativa & Editar~
+ P actape ’ Editare & + o
g
+ |y s’ Edit, *
+ B suace ar o
+ Edit: i
Imagen 66.

Estos accesos, permiten una vista (Imagen 66 -1), de las calificaciones parciales

y totales de los estudiantes, segin la ponderacion de las actividades:

™ Espaiiol - Internacional (es)» @ Mis cursos» & This course » & o [@administrador Moodle »

Informe del Califica!or

Todos los participantes:47/47

Nombre [EEEERA B CDE FGH I JKLMN S TUVWwXYZ
(s) BB A ® CDE FGHIIKLMN RisITIulvwx|Yz
INTRODUCCION ALAC... =
Apellido(s)  Nombre Direccion de correo & # Actividad N° 3: Lectura y .. & & Actividad N° 1: Tarea: Evo... & # Actividad N° 3; Mapa Con... & & Actividad N° 1: Caso Esta., % # Actividad N° 2: Foro: La H.

Gloria Andrea

EDWARD DAVID

)

ARDILA BERNAL

(

NATALIA AREIZA

"‘v
]
~

LUZ DARY
4,00

®

ARIZA BAUTISTA

;.‘

HAYDEE

Imagen 66-1 (Vista Acceso Rapido).
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™ Espafiol - Internacional (es) » & Mis cursos » & This course »

Configuracién Calificaciones v

Configuracion Calificaciones

Nombre ponderaciones @  calif. max. Acciones

INTRODUCCION A LA CONTADURIA - V001-19-1 2019 - V1 - Editar~

Total del cursoMedia ponderada de calificaciones. Incluye calificaciones vacias. 5,00 Editar~
1 Actividad N° 3: Lectura y acercamiento a la solucion 1,0 5,00 Editar~
1 Actividad N° 1: Tarea: Evolucién del pensamiento contable (actividad colaborativa) 1.5 5,00 Editar~
1 Actividad N° 3: Mapa Conceptual: Evolucién de la Contaduria publica en Colombia y origen de las NIIF (actividad individual) 10 5,00 Editar~
1 Actividad N° 1: Caso Estados Financieros (actividad grupal) 15 5,00 Editar~
1 Actividad N° 2: Foro: La Hermenéutica Contable (actividad individual) 0,5 5,00 Editar~
1 Actividad N° 4: Coevaluacién de soluciones 1,5 5,00 Editar~
1 Actividad N° 1: Presentacién del informe final 2,0 5,00 Editar~
1 Nota Sustentacién 1,0 5,00 Editar~
1 Actividad N° 4: Punto de Reflexion Editar~
1 Actividad N° 5: Punto de Reflexion Editar~

Imagen 66-2 (Menu de Navegacion).

Cada vista, tiene especificamente su cuadro de opciones, para el manejo de

calificaciones:

Informe del Calificador v
Vista Simple -
Usuario

Configuracion

Configuracion Calificaciones
Ajustes de la calificacion del curso
Preferencias: Informe del Calificador
Escalas
Vista
Letras
Vista
Editar
Importar
Archivo CSV
Pegar desde hoja de cdlculo
Archivo XML
Exportar
Hoja de calculo OpenOffice
Archivo en texto plano

- Hoja de calculo Excel
Archivo XML v

Imagen 67.

Para efectos de exportacion de notas, y crear un listado de estudiantes con los
datos directos de la plataforma, debera ubicarse en; “Exportar - Hoja de calculo

de Excel”. (Imagen 67).
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Al ingresar la pantalla de exportacion (Imagen 68), le permitira escoger, cuales

notas desea enviar en el archivo, incluyendo el total del curso.

Esta exportacion segin corresponda el tiempo de realizacion de actividades,
puede arrogar cifras en ceros, ya que podran existir actividades, que no se han
realizado o abierto, las calificaciones que no se han colocado, los sistemas las

omite con un “- “, de manera que no se tengan en cuenta en el calculo.

Hoja de calculo Exce v

Exportar a Hoja de calculo Excel

~ {tems de calificacién a incluir

Total del curso #

Actividad N° 3: Lecturay ¥
acercamiento a la solucion.

Actividad N° 1: Tarea: ¥
Evolucion del pensamiento
contable (actividad
colaborativa)

Actividad N° 3: Mapa ¥
Conceptual: Evolucion de la
Contaduria piiblica en
Colombia y origen de las NIIF
(actividad individual)

Actividad N° 1: Caso Estados #
Financieros (actividad grupal)

Actividad N° 2: Foro: La ¥
Hermenéutica Contable
(actividad individual)

Actividad N° 4: Coevaluacion ¥
de soluciones

Actividad N° 1: Presentacion ¢
del informe final

Nota Sustentacion ¥

Actividad N° 4: Puntode ¥
Reflexion

Actividad N° 5: Puntode ¥
Reflexion

Seleccionar todos/ninguno

Imagen 68.
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Esta herramienta de exportacion, le brindara opciones, para el formato al

momento de exportar las notas (Imagen 69).

~ Opciones de los formatos de exportacion

Incluir retroalimentacion en la
exportacion

Excluir usuarios suspendidos ¥
®
Mostrar tipos de exportacion ¥/ Real Porcentaje Letra

de calificaciones

Puntos decimales en la 1w
exportacion de calificaciones

Imagen 69.

Con el boton descargar, la plataforma exporta un
documento con las especificaciones dadas previamente, y en el formato de Excel,

el cual fue el escogido anteriormente.

El archivo arrojara, los siguientes datos del estudiante:

Nombre Apellido(s) Numero de ID Institucion Departamento Direccién de correo

El archivo segun las opciones, le dara como resultado:

Total del curso (Real) Tarea:Actividad N° 3: Lectura y acercamiento a la solucion. (Real) Tarea:Actir Tarea:Actit

LI

Las tareas pueden variar, segin sea la necesidad del docente, estos pasos sirven

para tener un archivo base, de los usuarios de cada curso.
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EDICION O ANULACION DE NOTAS:

Las notas pueden incurrir en una serie de cambios que pueden ser de caracter
individual, para este tipo de ediciones para un usuario en particular puede realizar

el siguiente procedimiento, de manera que le cambie o adicione una calificacién
de ser necesario:

Ubique el cursor en el apartado de calificaciones. (Imagen 70)

™ Espaiiol - Internacional (es) » & Mis cursos » & This course »

Calificaciones

Consultas
€1 Encuestas
@ Foros
Header

ENTOS DE LA ORGANIZ

i Glosarios
Recursos

MODULO INTEGRADO

£ Tareas

2019 -V1

Facultad de Ciencias Socioeconémicas vy
Empresariales

Unidad 1 de Aprendizaje

Imagen 70.

En el informe calificador de su curso seleccionado, debe ingresar a la actividad en
la cual realizara el cambio o anulacion de la nota, ingresando a través del icono

de edicion en la esa tarea o actividad: (Imagen 71)

Informe del Calificador v

Informe del Calificador
Todos los participantes:51/51

Nombre [N A B/C D EFGH I JKLMNRNOPQRSTUVWXYZ
Apellido(s) [IREl A B C D/E F G/H 11 K LMNRNOPQRSTUVWXYZ

MODULO INTEGRADOR ... =

Apellido(s) « Nombre Direccién de correo F & Ixctividad N° 1: Foro Acad... $ ¢
| S—

B 0,06

Imagen 71.
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Esto le permite ingresar para que dando click en el elemento anular(lmagen 72) y

puede digitar de manera rapida segin sea el caso en cada estudiante su nota y

retroalimentacion si es necesario.

< Actividad N° 1: Foro Académico: Los mercados, la relacién con las leyes de la ofert

emaniary o) paps Grupal
Nombre (Nombre alternativo) Apellido(s) Rango « nlilrnrinn Retroalimentacion l
'

importante que juegan en la organizacion

Anular Todos / Ninguno

Grupal) »

Excluir Todos / Ninguno

Imagen 72.

Una vez terminada la correccion o edicion, solo debe dar click en guardar vy listo,

las notas estaran actualizadas en el libro de calificaciones de manera inmediata.

(Imagen 73)

ormal y los negocios. (Grupal) »

Excluir Todos / Ninguno

Imagen 73.

MENSAJERIA AVANZADA EN BLOQUE

Para el envio de mensajeria de manera rapida a un curso en concreto, debe

ubicarse en la pestana de “This Course - People” (Imagen 74)

& This course »

_
& People

= Califica
o Chats

People

Consultas
€| Encuestas
= Foros
v Glosarios
Recursos

reas

'JJ‘

Imagen 74.
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Esta accién le ubicara en la seccion de todos los participantes del curso (imagen
75), debe dirigirse hacia abajo hasta encontrar el ultimo participante de la hoja y

tener los botones de seleccion. (Imagen 76)

Participantes
No se aplicaron filtros

Buscar palabra dlave o seleccion¥

Numero de participantes: 38

Nombre |[RFEM A B CD/E/F G H/I/1/K/LMNfAoO/PQRISTUVWXYZ
Apellido(s) [ IS A B c D E/F/G/H|1/1/k L MN N oO/PgRISITUVWX Y Z
P4gina: 1 2 (Siguiente)

Seleccionar Nombre « / Apellido(s) Direccion de correo

= :
H

ITHTEOCLECTINS N LY COMTSNTLEDRS - S TED

- o
" ‘-= I = --DJ : I! I

Roles Grupos Ultimo acceso al curso Estatus
Estudiante GRUPO 1 =
Estudiante ¢ Grupo 12 ¢ 6 horas 49 minutos [Activo IR R}
Estudiante Grupo 7 [ Activo |

Imagen 75.

Seleccione a toddé los usuarios 38 | Seleccione a todos los usuarios en esta pagina | No seleccionar ninguno ®

Con los usuarios seleccionados...

Elegir...

Imagen 76.

Seleccione el boton “Selecciones todos los usuarios” (Imagen 77), este boton viene
acompanado con un numero, ese numero hace referencia al nUumero de

participantes en el curso.

Mostrar 38

| Seleccione a todos los usuarios 38 I

Imagen 77.

Numero de estudiantes
matriculados en el curso.

Numero de estudiantes
matriculados en el curso.
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Al realizar esta accion, la plataforma selecciona todos los usuarios, debe bajar
nuevamente toda la pagina y ubicarse en el menu de opciones con usuarios
seleccionados. (Imagen 78)

Seleccionar todos | No seleccionar ninguno 6

Con los usuarios seleccionados...

Elegir... v

Elegir...
Agregar una nueva nota
Matriculacion manual
Editar las matriculas de usuario seleccionadas
Eliminar las matriculas de usuario seleccionadas
Auto-matriculacion
Editar las matriculas de usuario seleccionadas
Eliminar las matriculas de usuario seleccionadas

Imagen 78.

Cuando ha seleccionado la accion a realizar con los usuarios (En este caso enviar un
mensaje - Imagen 78), tendra un cuadro de dialogo para escribir un mensaje en
bloque que sera enviado a todos. (Imagen 79)

g

Enviar el mensaje a 38 personas

Enviar el mensaje a 38 personas Cancelar

Imagen 79.

Nota: Este proceso puede rentelizar la plataforma, una vez envie el mensaje puede
cerrar su sesion, para que esta se restablezca.
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Inicio Plataforma UTS
Herramientas Aula Virtual UTS
Moodle

Actividades Moodle

Herramientas de Comunicacion

Thoodle
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https://www.youtube.com/watch?v=TkVRpSFa7Mc
https://www.youtube.com/watch?v=FT2UPgUPX5s
https://www.youtube.com/watch?v=FT2UPgUPX5s
https://www.youtube.com/watch?v=TscGYBmSNwY
https://www.youtube.com/watch?v=TscGYBmSNwY
https://www.youtube.com/watch?v=5YSASplcs98
https://www.youtube.com/watch?v=xvZI7Hhh6a8

