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l. Introduccion

A consecuencia de la situacion sanitaria que vivimos por la pandemia, diversas
Instituciones Educativas migraron a la era digital en su totalidad, vislumbraron ventajas en
aspectos como acortar tiempos en traslados, flexibilidad para la imparticion de clases, mejoras en
la coordinacion y en la organizacion, potencializacion en el aprendizaje y el logro para fortalecer

el autoaprendizaje y la autodisciplina, es decir, formar alumnos autodidactas.

La educacion no escolarizada virtual ha sido una alternativa para seguir formandose y/o
actualizarse en diversas areas de estudio. Logrando generar en los egresados en distintas ramas el

interés y la posibilidad de continuar con su formacion académica.

Estudios sobre educacion no escolarizada, indican que las nuevas tecnologias de la
comunicacion e informacion logran que los procesos de ensefianza y aprendizaje se formalicen a
pesar de las necesidades variadas de cada persona, es decir, que sin importar que coincidan en
espacio, se logren llevar a cabo con éxito. Esta es una de las ventajas que se enfatiza en la
Educacion no escolarizada apoyada en medios virtuales, y que los propios alumnos de los

programas estan experimentando.

Para lograr lo anterior el docente debe considerarse también como guia, orientador,
facilitador, pues son ellos los que promoveran en el estudiante la “asimilacion y apropiacion” de

saberes, considerando los tiempos, ritmos y espacios de manera sincronay asincrona, de acuerdo a



las necesidades de cada estudiante.

Los alumnos seran parte de un Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) en el cual se crea un
espacio educativo desde la web, en este espacio se busca que a través de herramientas digitales se
consolide una interaccion con el docente de manera innovadora y practica. En este espacio se dan
tiempos para conversar, para la revision de documentos, la realizacion de ejercicios se llega a
formular ciertas preguntas para llevar al alumno al analisis y reflexion de ciertos temas de acuerdo
a la asignatura que cursa, y aunado a lo anterior, también se logra el trabajo en equipo, los foros de
discusion y la retroalimentacion entre pares. El objetivo central del aprendizaje en linea, es llevar
a cabo una interaccion entre docentes y estudiantes, sin necesidad de tener una presencialidad

fisica.

Cuando hablamos de entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) o en ingles Virtual Learning
Environment (VLE), también conocido por las siglas LMS (Learning Management System), nos
refiere a Moodle, que debemos tener en cuenta que esta plataforma puede ser el mas conocido y
extendido EVA del mercado. Respecto al mas extendido, porque se dice que se trata de un
programa de cddigo abierto, es decir de licencias gratuitas, donde se facilita que haya todo lo

necesario para que el estudiante genere experiencias de aprendizaje.

Un entorno virtual de aprendizaje tiene un sinfin de funciones, pensando en las mas basicas,
estan las de tener un repositorio, un espacio donde se pongan todo tipo de documentos que estén de
manera permanente para el uso de los estudiantes, asi como también sites, foros, blogs con enlaces

a otros sitios de contenido. Una de las funciones que no debemos olvidar, es permitir la entrega de



documentos, examinar online, estos Ultimos pueden ser con resultados instantaneos y con cierto
limite en el tiempo de entrega, se habla de actividades on-line como la realizacion de encuestas, la
visualizacion de calificaciones, avisos administrativos o clases grabadas, dando oportunidad al

estudiante de quitar la barrera de espacio- tiempo.

Nuestra institucién, en el aprendizaje en linea, promueve entornos virtuales de aprendizaje
de calidad a través de la mano del docente, ellos estdn comprometidos para fortalecer y alcanzar
el nivel deseado de conocimientos, mejorando y perfeccionando la manera de impartir las sesiones
en linea, utilizando Moodle que facilita el acceso, con disponibilidad de tiempo, flexible, con
cursos y ambientes de aprendizaje personalizados de acuerdo con el contexto de la comunidad

estudiantil.

De manera especifica hablaremos sobre una guia de cada uno de los rubros que maneja la

plataforma Moodle y potencializar su uso.

1. El Rol del Docente en la Modalidad no Escolarizada Educaciéon Virtual

El desarrollo de la modalidad virtual genera procesos de transformacion en el

funcionamiento, organizacion y gestion de las universidades tradicionales.

El uso de las nuevas tecnologias en la educacion transforma el proceso de aprendizaje vy,



por tanto, los comportamientos de los que ensefian y de los que aprenden. Se modifican los roles
tradicionales del docente y el alumno. La ensefianza bajo esta modalidad supone una disminucién
de la jerarquia y la directividad, al tiempo que estimula el trabajo auténomo del alumno y exige

que el profesor sea un animador y un tutor del proceso de aprendizaje del alumno.

La posibilidad que las TIC ofrecen de acceder rapidamente a una gran cantidad de
informacion hace necesario que el profesor complemente su tradicional actividad transmisora de
conocimientos con un esfuerzo de "aprendizaje del aprendizaje”, debe desencadenar procesos de
aprendizaje con la finalidad de orientar al estudiante hacia la creacion de su propio conocimiento

a partir del conjunto de recursos de informacidon disponible.

Los entornos virtuales de aprendizaje se caracterizan, entre otras cosas, por su estructura
hipertextual que supone un aprendizaje exploratorio, fruto de la navegacion hipertextual, que
conduce a una nueva manera de aprender y ensefiar, caracterizada por la interactividad,
favoreciendo procesos de integracion y contextualizacion en un grado dificilmente alcanzable con

las técnicas lineales de presentacion.

Aprender en un entorno con estas caracteristicas supone, por una parte, variar los tiempos
y espacios destinados al aprendizaje y, por otra, el protagonismo de la interacciéon entre los
participantes del proceso para la construccion de conocimientos significativos. De este modo, el
aprendizaje virtual interactivo cuenta con estrategias que posibilitan la interaccién sincrénica y

asincronica efectiva entre: alumno-contenido; tutor-alumno; alumno-alumno; alumno-tutor; tutor-



tutor.

La interactividad entre profesores, estudiantes y contenidos constituye el eje principal en

una concepcidn constructivista de la ensefianza, el aprendizaje y la intervencién educativa.

Este modelo interactivo se concreta y se evidencia en el disefio de los materiales, en el
desarrollo de propuestas de trabajo cooperativo, en el accionar de los tutores y en las instancias

evaluativas.

El docente del modelo de educacién virtual deberd considerar multiples elementos entre

los que destacan:

1. Elreconocimiento de los conocimientos previos de los estudiantes.

2. Lasignificatividad potencial de los contenidos y materiales.

3. La construccion de significados compartidos tutor — estudiante, estudiante - estudiante,

estudiante, tutor.

4. Los conflictos cognitivos producidos a partir de los diferentes contenidos. A funcion de

andamiaje por parte de los tutores.

5. Las actividades de colaboracién entre estudiantes.

6. La evaluacidn, como instancia de sintesis y reconstruccion del proceso de aprendizaje.

Por lo tanto, esto exige, por parte de los docentes, una formacion no solo en cuestiones



técnicas, sino también en la practica educativa.

Las habilidades y destrezas que tienen que poseer los docentes en este sistema de

educacion son:

La experiencia en el uso de los medios informaticos, que influye en el desarrollo de

habilidades instrumentales y especificas necesarias para la docencia.

Familiaridad con la ensefianza virtual, practica en la dinamica participativa y de facilitacion

del aprendizaje y metodoldgica del profesor en contextos virtuales.

Guiar a los alumnos en el uso de las bases de informacion y conocimiento, asi como
proporcionar acceso a los mismos para usar sus propios recursos; Potenciar que los alumnos se
vuelvan activos en el proceso de aprendizaje, explotando las posibilidades comunicativas de las
redes como sistemas de acceso a recursos de aprendizaje; Asesorar y gestionar el ambiente de

aprendizaje en el que los alumnos estan utilizando estos recursos.

Los profesores tienen que ser capaces de guiar a los alumnos en el desarrollo de
experiencias colaborativas, monitorear el progreso del estudiante; proporcionar realimentacion de

apoyo al trabajo del estudiante;



Acceso fluido al trabajo del estudiante en consistencia con la filosofia de las estrategias de

aprendizaje empleadas y con el nuevo alumno-usuario de la formacion descrita.

El rol del docente serd el de facilitador en la formacion de alumnos criticos, con
pensamiento creativo dentro de un entorno de aprendizaje colaborativo, a la vez que debe ser
poseedor de una vision constructivista y formativa. EI docente se convierte en un consejero, en
una ayuda para el alumno a la hora de decidir cuél es el mejor camino para conseguir los objetivos

educativos que se ha propuesto.

En este contexto, los roles del docente virtual traen como consecuencia el establecimiento
del perfil en funcion de su desempefio idéneo, las caracteristicas como docente en esta modalidad,

son:

1. Rol de Facilitador.  El docente crea vy facilita materiales
instruccionales y acciones didacticas para que los estudiantes se involucren. Activamente
en sus procesos de adquisicion de conocimientos y aprendan tanto como fuere posible por

sus propios medios y esfuerzos intelectuales.

2. Rol de Tutor. El docente guia, orienta, motiva y asesora a sus estudiantes en el encuentro

de éstos con los nuevos conocimientos.

3. Rol de Mediador de Tecnologia. EI docente fomenta el uso de recursos tecnolégicos y
medios comunicacionales electronicos como herramienta mientas para promover el

aprendizaje independiente.



10

1. El Estudiante

Si hablamos del rol del estudiante desde un entorno virtual de aprendizaje (EVA), debemos
enfocarnos en que el estudiante virtual es el principal actor en el escenario de la educaciéon no
escolarizada, en linea y de acuerdo con lo que sefiala Rizo (2020), es un conjunto de

comportamientos y normas que se deben asumir dentro del proceso educativo.

En una educacion a distancia, donde los estudiantes organizan sus tiempos de acuerdo con
las necesidades y actividades laborales, una meta basica es generar en el estudiante la conciencia

para obtener un nivel mayor de compromiso y cumplir las metas.

Mostrando la diferencia entre la forma de adquirir el conocimiento a través de la
consecuencia o supervision de los profesores o a la obtencion del conocimiento por medio de: “La
capacidad de autogestion, expresada en la autodisciplina, el autoaprendizaje, el analisis critico y
reflexivo, asi como en el trabajo colaborativo, fundamental para contribuir al desarrollo del ser en
su interaccién y aporte con y para otros desde una mirada ética que le permite tomar conciencia de

las consecuencias que pueden generar sus acciones”. (Rizo, 2020, pag. 01)

Se habla de diversos roles del alumno, los cuales son sefialados por Rizo (2020),
enfatizando en la forma en que interactian, algunos de ellos se refieren en como han logrado

distribuir sus tiempos permitiendo llevar a cabo el proceso con mayor libertad, pero a su vez, tener
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un mayor aprovechamiento y eficacia para el logro de los objetivos logrando la autodisciplina.

Otros estudiantes seran participativos y autonomaos, utilizando habilidades y conocimientos
previos para lograr un resultado diferente en su formacién académica, estos estudiantes son

comprometidos y se ponen metas asi mismos, logrando un autoaprendizaje.

Rizo (2020) menciona que el autoaprendizaje, favorece el estudio y la forma en que se
profundizan en los temas de interés, logrando llevarlos a ser autodidactas y auto reflexivos. Es
decir, el rol del alumno tiene muchos matices que son dirigidos al cumplimiento de metas en
tiempos establecidos, siendo ellos mismos responsables de su propio aprendizaje, considerando al

docente como un “faro”.

IV.  Medios de Aprendizaje

En la introduccidn se hablaba sobre el suceso de la contingencia sanitaria que trajo como
consecuencia que varias instituciones educativas migraran a la era digital, promoviendo el uso de

herramientas digitales innovadoras y de vanguardia.

Los medios de aprendizaje tradicionales fueron reemplazados, de un momento a otro, por

aquellos medios digitales enfocados en las necesidades del consumidor.
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En el Centro Santa Modnica se utilizaran diversos medios de aprendizaje, los cuales apoyaran
a toda la comunidad estudiantil para lograr el proceso de ensefianza aprendizaje, el principal medio
sera a traves de la plataforma Moodle que es segura, robusta y flexible, ademas de ser universal,

pues practicamente se utiliza en todo el mundo.

Sin embargo, debemos recordar algunos medios digitales que ya utilizdbamos y en los que
se estdn mas familiarizados, que también se utilizaran como herramientas digitales, estos son el

correo electronico y los blogs.

En la actualidad los avances tecnoldgicos han ido en incremento, y son aplicados y
utilizados en diversos campos, otros medios que se estaran utilizando para generar conocimiento
dentro del Centro Santa Monica son: foro, las salas de conversacion, los Objetos Virtuales de

Aprendizaje (OVA), el chat y el almacenamiento en la nube.

En este sentido, Castells (2001) citado en Rizo (2020) afirma que las personas elaboran sus
redes (on line y off line) de acuerdo con sus intereses, valores, afinidades y proyectos, debido a la
flexibilidad y al poder de comunicacién de Internet, lo cual es fundamental en los procesos de

caracter colaborativo en los ambientes educativos mediados por las TIC.

Que ayudan a la comunicacion virtual, a crear ambientes de aprendizaje, donde los
participantes pueden dar opiniones, o realizar actividades de foros que planeen los docentes de

acuerdo con lo que se requiere en cada asignatura. Todos los medios virtuales de aprendizaje
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pretenden quitar la barrera del individualismo logrando la colaboracion entre todos los agentes,

acercandolos a pesar de la distancia.

De igual forma, el trabajo colaborativo le permite tanto al estudiante como al docente
exponer sus puntos de vista a través de exposiciones criticas que seran fortalecidas por sus pares y
facilitadores, con el fin de buscar intercambio de conocimiento que se pueda poner a disposicion de

simismo y de los demas.

V. El Método de Estudio

La metodologia que se emplea en el programa académico es a través de la reflexion, analisis
y discusion sobre algunos temas especificos de acuerdo con cada asignatura, asi mismo, se
considera la evaluacion del aprendizaje, que es permanente e integral, diversificando opciones de
profundizacidn e interaccion entre los actores que son parte del proceso formativo en sesiones
plenarias de trabajo, tanto individual como grupal, apoyadas de las horas independientes de

estudio.

El método basado en el andlisis y resolucion de casos es la forma de conducir a los
estudiantes al aprendizaje como principal eje, pues es el punto de partida para la confrontacion en

una situacion problematica para encontrar soluciones certeras.
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Dentro de los componentes que se pueden observar en el Modelo Educativo estan
todos aquellos que conforman el proceso de ensefianza aprendizaje, sin embargo, la metodologia

de Estudio de casos es una metodologia que mayor énfasis en este modelo educativo.

El caso en si seré el eje del proceso de aprendizaje del estudiante para encontrar soluciones
a los problemas seleccionados y conducir para gestionar la informacion, la tomar decisiones, poner
en préctica los conocimientos tedricos, encontrarse en un escenario apegado a la realidad para

reflexionar y analizar de manera metodica.

Si hablamos de como el docente logra llevar al alumno al conocimiento, se debe observar
como un facilitador del aprendizaje y cuenta con un perfil profesional y académico solido. El
Docente tiene la tarea de delimitar las estrategias para llevar al estudiante a la forma apropiada para
la resolucidn de los casos, que anticipadamente se tuvo que haber seleccionado con cuidado y de

acuerdo con las necesidades de los propios contenidos de la asignatura.

Como estrategia que orienta didacticamente al Modelo Educativo, el MdC auxilia a los
estudiantes para estructurar y razonar de manera significativa y autbnoma un caso, sin que exista
una respuesta o una solucién Unica. Aunque existe similitud con el llamado aprendizaje basado en

problemas, que también aborda problemas ficticios, apegados a la realidad.

Todas las experiencias de aprendizaje, de las que seran parte la comunidad estudiantil,
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permitiran integracion, organizacion, procesamiento de informacion, metacognicion, para lograr

una educacion virtual con los mas altos estandares de calidad.

VI.  Actividades de Aprendizaje

Los recursos didacticos que utilizaran los académicos facilitaran a los estudiantes el
conocimiento de manera innovadora. Principalmente, se revisaran diversos casos gque serviran para
incorporar a la realidad empresarial al estudiante. Algunos recursos que también se utilizaran seran
videos, foros y presentaciones, entre otros, buscando que se adquiera el conocimiento de una

manera innovadora, para que la abstraccion se alcance de manera mas agil y eficaz.

Otras actividades de aprendizaje que se estaran implementando durante el programa
educativo seran divididas entre las que realizan los estudiantes con la guia del docente, y las que

realizaran de manera independiente, considerando los tiempos de entrega.

Algunas de las que realizaran con el profesor como facilitador del aprendizaje son las
exposiciones y ejemplificaciones de los temas, el analisis de casos y resolucion de estos. La
exploracion grupal sobre modelos y corrientes teoricas. La Discusion de conceptos, definiciones y
puntos de vista en torno a casos identificados. Mesas redondas y las presentaciones con

sustentacion de trabajos escritos.

Algunas otras actividades son los debates guiados en torno a los temas del programa,
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examenes de opiniones y puntos de vista en torno a los casos, simulaciones sobre soluciones

diversas, y solo en algunos casos, las tutorias y asesorias individuales.

Pensando en las actividades que los alumnos estaran realizando de manera independiente
seran: revision a la bibliografia sugerida por el docente, investigaciones para que se realicen
de los temas tedricos y practicos de casos relacionados con los objetivos de cada asignatura, la
creacion de cuadros comparativos y diferentes esquemas, como lineas del tiempo, cuadros
sindpticos, mapas conceptuales, resimenes y ensayos en torno al estudio de textos, teorias y
exponentes tedricos, casos practicos con el uso de alguna aplicacion de software para llevar a cabo

las tareas correspondientes: reportes, informes, proyectos, ensayos, etc.

Recordemos, que ya se habia expuesto anteriormente, al estudiante como él administrador
en su propio tiempo, pero es importante resaltar que las actividades deberan realizarse de acuerdo
con los tiempos establecidos en el programa académico, estos tiempos quedaran establecidos en la

plataforma Moodle.

VII. Criterios y Procedimientos de Evaluacion

Los criterios de evaluacion son considerados por los docentes como la base para identificar

el nivel de avance y desempefio académico que los propios estudiantes alcanzaron durante el ciclo.
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Existen diversos criterios y procedimientos para la evaluacion, si nos referimos a los
métodos que utilizaran los docentes para alcanzar los niveles deseados de evaluacion podemos
hablar de analisis de lecturas, ejercicios orales y escritos de casos de acuerdo con cada asignatura,

reportes de lectura, ensayos, elaboracion de un caso de acuerdo a la asignatura que estén cursando.

Las ponderaciones de cada rubro dependeran de cada asignatura y que cada docente asigne
de manera particular, a continuacion, se expone un ejemplo de un caso en el que se observan los

criterios de evaluacion. Ejemplo:
1. Resolucion de casos con un 40%
2. Reportes de lecturas y participacion en clase con un 20%

3. Elaboracion de un caso de Direccion Estratégica de Negocios 40%

A continuacién, se introduce a la plataforma de Moodle, conociendo, iniciando con un
breve resumen de lo que es la plataforma para introducirse en el trabajo docente de manera mas

sencilla y préactica.

VIII. Aspectos Generales de Moodle
¥.1.  Moverse en Moodle
La navegacion entre los cursos y las secciones principales de Moodle se realizaatravés del

bloque “Navegacion”, situado normalmente en la primera o0 segunda posicion de la columna

izquierda. Por ejemplo, desde este bloque se puede pasar facilmente de un curso a otro. Ademas,
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para el profesor el bloque “Administracion”, situado también en la columna izquierda, tiene una
funcion fundamental a la hora de gestionarlos Recursos y Actividades de un curso, ya que al
acceder a alguno de ellos recoge todas las opciones para configurarlo y administrarlo. Ademas,

otro elemento que facilita el movimiento dentro de Moodle es la Barra de navegacion.

Pages S opsl B M curson B Macslines B Frueee AL edxin

Barra de navegacion

Huveruacin B A o Dioncar e lus =W
ASgna Princiosl signatura de Prueba foros -
» Toaguies ool wii N2 wocoedadon Soacy Y @
» o petd s
» Curso sl Crieaderio
¥ Pruchs Tema 1 - marze 2054 »

b Portiopartes Boens L Mt W8 e Vie Sl

b Invgress | T— ..

» Conerd Bloque Navegacion

cicl T

* Teva d
» e 2 M xp

Tema 2 Clave de eventos
Admilnistrackon T T
i Do S DOy e
» ASTEAL SN O b dmn el Grhees
Crs0 "~
B irtaca dr nteres ® Ocutar everntos de
oI

B DUk erentos de

grupo
4/‘{ Bloque ® OOUTar avenilas O
usuann

Disposicion de los bloques Navegacion y Administracion

¥.2. LaBarrade Navegacion

Dentro de un curso, muestra en primer lugar el nombre corto del Moodle en el que se esta,
y a continuacion el nombre corto que identifica al curso actual. Pulsando sobre el primero se puede
regresar a la pagina principal, y pulsando en el nombre corto del curso se accede directamente al

mismo.

A medida gque se navega por las diferentes herramientas y contenidos del curso, la barra de

navegacion ira creciendo permitiendo saber en qué pantalla se esta y facilitando el volver a paginas
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anteriores. Siempre sera preferible utilizar la barra de navegacion de Moodle en lugar de los

botones “atrds”y “adelante’ del navegador web, ya que podria generar problemas.

! (e Liniversidad Politécaoica de Madrid = -
STy | e Nombre de la pagina . o O 0

Nombre corto del curso ] At st

Mheud v ba lomeatiliade Lame Tasiege CIVC (Taw

Fagra Frmops

Barra de navegacion

Barra Navegacion se compone de:
1. Pégina principal. Es un enlace a la pagina inicial del Moodle.

2. Area personal. Muestra su pagina personal al usuario, en la que aparecen los cursos

a los que tiene acceso y el estado de las actividades que hay en ellos.

3. Paginas del sitio. Se les llama asi porque no pertenecen a un curso determinado sino
a la plataforma en su conjunto, mostrando informaciéon sobre las insignias

disponibles, el calendario asociado a cada usuario, etc.

4. Mi perfil. Muestra la informacion importante de su propio perfil. Ademas, da
acceso a sus mensajes publicados en foros, a la herramienta de Mensajeria, a sus
archivos privados y las insignias. Este apartado se explica mas adelante en este

manual.

5. Curso actual. Muestra y da acceso a las partes del curso en el que se esta, ademas

de a la lista de participantes y las insignias asociadas al curso.
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6. Mis cursos. Presenta los cursos en los que se esta dado de alta, ya sea con rol de

alumno o de profesor, permitiendo un acceso rapido a los mismos.

Navegacion

Pagina Principal
Area personal
Paginas del sitio
Mi perfil

Mis cursos

Blogque Navegacion

Al acceder a un curso, en el blogue Navegacion aparece Curso actual, mostrando la

estructura del curso y dos opciones mas:

1. Participantes. Presenta la lista de usuarios que estan en el curso.

2. Insignias. Muestra un listado de las insignias del Curso.

Navegacion
Pagina Principal
Area personal
Paginas del sitio
Mi perfil
Curso actual
Prueba
Participantes
Insignias
General
Tema 1
Tema 2
Mis cursos

Blogue Navegacion dentro de un curso
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#.3.  El Blogue Administracion

Dentro de un curso, este bloque presenta al profesor tres enlaces:

1. “Administracién del curso”. Da acceso a configurar las caracteristicas del mismo y a las

herramientas principales de gestion.

2. “Cambiar rol a...”. Permite ver el curso con un rol distinto, por ejemplo, como lo veria un

estudiante.

3. “Ajustes de mi perfil”. Ofrece las opciones de editar el perfil, cambiar la contrasefa (si la

configuracion del Moodle lo permite) y configurar las Notificaciones.

Administracion

Administracion del
Curso

Cambiar rol a...

Ajustes de mi perfil

Bloque Administracion

Las herramientas que ofrece la seccion “Administracion del curso” Se veran

detalladamente en otro apartado del presente manual.
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Adminlstracién  © [
w Administracién del

curso

# Activar ediclén

£ rcditar ajustes

b Usuarios

Y Fitros

b Informes

M caliticaciones

@& Resultados

b Insignias

&y Copia de seguridad

.ﬁ. Restaurar

oy Importar

#) Relniclar

P Banco de preguntas

¥ Cambiar rol a,..

b Ajustes de mi perfil

Herramientas de Administracién del curso

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 llama “Administracién del
cuestionario”. Dentro se presentan todas las opciones y ajustes de que dispone esa actividad. La

configuracién principal se hace en “Editar Ajustes”.
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= Administracian del
cuestionario
= Editar ajustes
= Anulaciones de
grupo
= Anulaciones de
LISUario

']:l' Editar cuestionario
Cl Wista previa
p
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Administracion

Resultados

Roles asignados
localmente

Permisos

Comprusebe los
permisos

Filtros

Registros

Copia de seguridad
Restaurar

Banco de preguntas

v

o Administracian del
Curso

Cambiar rol a...

P Ajustes de mi perfil

Administracion de una actividad (ejemplo del cuestionario)
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Algunas de las opciones que se presentan son propias de cada actividad, mientras que otras,

como por ejemplo “Editar Ajustes” 0 “Permisos”, Son comunes a todas.

B4

Descripcion de un Curso

Las partes principales de la pantalla en un curso son: la Cabecera, el Diagrama de temas y

los Bloques.
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Partes de la pantalla de un curso

La cabecera estd formada por:
1. La Barra de navegacion. Indica en todo momento la ruta de la pagina actual.
2. El identificador de usuario. Indica el nombre del usuario con el que se ha accedido.

3. El' mena de cambio de idioma. Muestra el idioma en el que se esta mostrando el interfaz de

Moodle y permite cambiar a otros disponibles.

4. El boton de “Activar edicion”. Permite al profesor activar el Modo edicién para afiadir o

modificar el contenido del curso.

5. El Diagrama de temas, en el centro, generalmente esta dividido en Secciones o Temas,
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que estan destinados a albergar los contenidos del curso, Recursos y Actividades. Siempre

hay un Tema 0 o inicial y debajo de éste puede haber uno o mas.

6. En Administracion del curso se puede indicar que haya una pagina por cada tema. Dentro
de un Tema, cada Recurso o Actividad consta de un icono identificativo del tipo de

elemento y un nombre que sirve de enlace al mismo.

7. Pueden aparecer Etiquetas, que son un tipo de Recurso que permiten mostrar texto y

cualquier tipo de contenido directamente en el diagrama de temas.

A uno o a ambos lados del Diagrama de temas aparecen los Bloques. Estos contienen
herramientas que apoyan y facilitan el desarrollo del curso, asi como herramientas de gestion y
configuracién. Los Bloques pueden moverse y eliminarse para adaptarlos a las necesidades del
curso. Ademas, hay numerosos Bloques disponibles que pueden agregarse facilmente al activar el

Modo Edicion.

8.5 Perfil

Cada usuario en Moodle dispone de dos menus, Mi perfil, para ver sus datos personales y

mensajes publicados, y Ajustes de mi perfil, para editar sus datos y realizar otros ajustes.
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El bloque Navegacion da acceso a Mi perfil.

Navegacion
Pagina Principal

* Area personal

b Paqginas del sitio
Mi perfil

Ver perfil
Mensajes en foros
Mensajes

Mis archivas
privados

Mis insignias
¥ Curso actual
¥ Mis cursos

J

Mi perfil en el ment Navegacion

Esta opcidn permite al usuario revisar sus datos, mensajes y ficheros privados a traves de

las siguientes opciones:

1. Desde la opcion “Ver perfil” el usuario puede revisar la informacion visible por otros

usuarios de asignaturas comunes.

Apellido Nombre

Pais:
Ciudad:

Direccion de correo:

Ultimo acceso:

Espafa
Madrid
nombre.apellido@upm.es

Monday, 7 de May de 2012, 13:38 (22 horas 47 minutos)

Ver perfil
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“Mensajes en Foros” facilita un acceso rapido atodos los mensajes publicados por el usuario

en los Foros de sus asignaturas. Esta opcion, permite mostrar:

1. Todos los “Mensajes” publicados por el usuario (recientes primero).

2. Los “Debates” o temas comenzados por el usuario.

Debate comenzado por Apellidos Nombre

§ Fisica -> Foro de Noticias -> Prueba de
"B de =p nombre - Friday, 16 de March de 2012, 10:12

Este es un mensaje de prueba del foro de Noticias

Editar | Borrar | Exportar al portafolios

Ver el mensaje en su contexto

Matemadticas -> Foro para manual -> Bienvenida
" . de ap. nombre - Wednesday, 15 de February de 2012, 12:46

Hola a todos y bienvenidos al nuevo curso.

Editar | Borrar | Exportar al portafolios
Ver el mensaje en su contexto

Debates comenzados por el usuario

La opcion “Mensajes” permite mostrar y gestionar los Contactos, ya sea el listado personal
0 el de participantes comunes en una de las asignaturas (a escoger) a las que acceda el usuario. Al
pulsar sobre cada Contacto, se puede ver el historial de mensajes cruzados con él. Esta opcion

permite ver también los Mensajes y Notificaciones recientes.
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Conversaciones recientes

La opcién “Mis archivos privados” da la opcion al usuario de subir ficheros a una carpeta

privada. Desde aqui se puede crear un directorio® | a fin de tener organizado el contenido,

agregar un nuevo fichero [ (sin exceder el limite de tamafio por fichero), o

descargar todo % el contenido de la carpeta en un fichero .ZIP.

Archivos I
El tamafio manmo para los archivos nuevos €s: 100M8, para el limite global es: 100MB
Q Do p——td —
k& 88 = E
» Bl Archivos
. . |/
=] =]

Apuntes Practicas manuat. pdf

Guardar cambios | Cancelar




29

Mis archivos privados

Por ultimo, “Mis insignias” que permite consultar y gestionar todas las insignias

conseguidas en la plataforma, e incluso ver aquellas que se han obtenido de otros sitios web.

Mis insignias del sitio web Moodle GATE

FPara compartir estas insignias fuera de este sitio web es5 necesario conectarse a una maochila .

Nimere de insignias conseguidas: 1 [pescargartode

nombre

Por gue tu lo vales

Mis insignias de otros sitios web

Para mostrar las insignias externas necesita conectarse a una mochila .

Mis insignias

8.5.1. Ajustes de mi Perfil

Para editar los datos del perfil, en el bloque Administracién, se encuentra la opcion

“Ajustes de mi perfil”.

Administracion

Ajustes de mi perfil
Editar perfil
Portafolios
Mensajeria
Insignias
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Administracion de mi perfil

Dispone de las siguientes opciones:

“Editar perfil”. Permite modificar parte de los datos del perfil del usuario.

“Portafolios”. Desde esta opcion el usuario puede “Configurar” que portafolios, de los

disponibles, quiere ver

Nombre Plugin Portafolio
Descarga de archivos download a®
Google Docs googledocs ®
Picasa picasa

Desde el Selector de archivos.

8.5.2. Configurar portafolios

Dentro de esta opcion también se accede a “Transferir registros” que permite ver las tltimas

transferencias al portafolios finalizadas y el estado actual de las incompletas.

Area de Plugin Portatolio Informacion sobre 13 Tiempo de expiracion de &3
exportacion exportacion transferencia

Base de dstos NO S& ha Exportando tomenido de Base de  Thursaay, 10 de May oe 2012

seleccionadd datos. bd 1144
Foro No 5e ha Exportando condenedo de Foro Frday, 17 de Fetruary de 2012

seleccionado Foro para manual 1021
Base de datos Deascarps oe Expontando tomendo de Base de  Thursday, 12 de January de

Achvos datos ba 2012 1250

Transferencias anteriores exitosas
- ® Cancelar exportacion
Plugin Pertatolio  Area de exportacion Tiempo de transterencia 4

Descarga de archivos  Base de dalos Wednestay, 9 o May de 2012 1143 |
Descarga de archivos  Base de dalos Wednesday, 9 oo May de 2012 1142

Descarga de archivos  Foro

l ® Continuar

Wednesday, 11 0e January de 2012 1355 I

Transferir registros
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8.5.3. Mensajeria

Muestra la forma en la que serad informado el usuario ante las Notificaciones 0 Mensajes
recibidos, las opciones disponibles son mediante correo electronico o un aviso al acceder a
Moodle. En el caso de las Notificaciones por correo electronico, el usuario puede cambiar la cuenta

de correo en la que recibiran estos avisos.

Configurar los métodos de notificacion para los mensajes entrantes

Notificacion emergente  Email

Notificacion de tareas

<

Cuando estoy conectado en [
Cuando estoy fuera de linea [ v]
Notificacion de aprobacion de solicitud de creacién de curso
Cuando estoy conectado en ] ¥
Cuando estoy fuera de linea [ ¥

Notificacion de rechazo de solicitud de creacion de curso
Cuando estoy conectado en ] ¥
Cuando estoy fuera de linea ] I

Notificacion de ensayo calificado
Cuando estoy conectado en [ ]
Cuando estoy fuera de linea =

Mensajes personales entre los usuarios
Cuando estoy conectado en @] [
Cuando estoy fuera de linea @ ¥

Feedback reminder
Cuando estoy conectado en ] I
Cuando estoy fuera de linea [ 2]

Mensajes suscritos del foro
Cuando estoy conectado en = v

Cuando estoy fuera de linea ] ¥

Algunas opciones de Mensajeria
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8.5.4. Insignias
Permite configurar la informacion que se muestra en la pagina "Mis insignias", asi como
la conexidn a un proveedor externo donde aparecen tanto las conseguidas en la plataforma como

en otros sitios web.

IX. Modo Edicién

9.1. ¢Paraqué Sirve?

El Modo edicién permite afiadir y modificar el contenido (Recursos y Actividades) de un
curso. Sélo disponen de esta posibilidad los usuarios con perfil de Profesor o de Editor de

contenidos en ese curso.

0.2, ¢Como se Activa?

En laesquina superior derecha de la pantalla, se puede encontrar el boton “Activar edicion”.
Pulsando sobre dicho botdn, el profesor pasard a disponer de un conjunto de nuevas opciones.
También es posible pasar al Modo Edicién pulsando el enlace “Activar edicion” del bloque

Administracion.
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Activacion del Modo edicion

Una vez activada la edicion se muestra junto a cada recurso de la asignatura la opcién de

cambiar su nombre, y un desplegable “Editar” con el resto de opciones de edicion.

Modo edicion activado
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Realizados los cambios en el curso se puede salir del Modo Edicion pulsando el botén o

enlace “Desactivar Edicion” situado en el mismo lugar que aparecia “Activar edicion”.

93, ¢Como Funciona?
El Modo Edicion se caracteriza por mostrar un conjunto de iconos en el curso que
permitiran al profesor interactuar con los contenidos existentes. Los iconos se repiten en muchos
de los elementos de los que un curso estd compuesto y hacen su manejo facil e intuitivo. La

siguiente tabla describe los iconos segun su lugar de aparicion.

Icono Recurso o Bloque Tema o seccion
actividad

Cambiar el
nombre.

Desplazar hacia la izquierda o
la
derecha.

Mover a cualquier lugar del Mover a cualquier punto de

diagrama de alguna de las dos columnas.
temas.
Editar, accediendo al Editar las propiedades Afiadir texto, imagenes, y
formulario de configuracion. | accediendo asu formulario de |otros elementos al principio
configuracion. del

tema.

Duplicar situando el nuevo de
bajo
del original.

Eliminar. Puede volver a

Eliminar. afiadirse desde el bloque

“Agregar un
bloque...”




35

Indica que es visible para los estudiantes. Pulsando sobre el
icono serd invisible para ellos.

Indica que el elemento esta oculto. Pulsando sobre el
icono vuelve a hacerse visible para los estudiantes.

Indica el Modo de Grupo de una
actividad.
Se corresponden con: No hay
grupos, grupos visibles y
grupos separados.

Asignar un rol a un usuario Asignar un rol a un usuario
Unicamente para ese recurso o Unicamente para el bloque.
actividad.

Marcar de manera visual
el tema activo.

Afadir un tema o seccion
nueva al diagrama de
temas.

Eliminar el Gltimo tema del
diagrama de
temas.

Junto a los iconos ya mencionados, el Modo Edicién muestra al pie de cada una de las
secciones o temas del curso el enlace “Afadir una actividad o recurso”, que facilita herramientas

para la incorporacion de actividades y contenidos.
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Carvete

Menu Afadir actividad o recurso

Las actividades son herramientas para la interaccion con y entre los alumnos, por ejemplo,
Foros, Cuestionarios, Wikis... 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.

Para volver al modo de agregar Recursos y Actividades de las versiones

anteriores de Moodle hay que pulsar en “Desactivar selector de actividades”,
dentro del bloque Administracion.
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X. Gestion de Ficheros

Los archivos se guardan y gestionan en cada recurso o actividad de la asignatura. Por
ejemplo, un archivo subido en una Tarea, solo estara accesible para los usuarios que tengan
permisos en dicha Tarea. Ademas, todos los usuarios disponen de una carpeta de ficheros privada

con el nombre

1. “Archivos privados” a la que pueden acceder desde Mi perfil. Por altimo, aparecen también

los Portafolios y los Repositorios.

2. Los Repositorios permiten incorporar ficheros desde el ordenador o desde otro lugar de la
propia asignatura, mientras que los Portafolios permiten exportarlos al ordenador o a otros

Iugares externos.

La gestion de ficheros se hace desde cada recurso o actividad y se agregan en ellos
utilizando el Selector de Archivos, una sencilla ventana que aparecera siempre que se desee incluir
un fichero tras pulsar en “Agregar...”. También es posible agregar ficheros a Moodle con la utilidad

“Arrastrar y soltar”. Ver la seccion 3.2 de este manual.

10.1. ¢Dobnde se Guardan los Ficheros de una Asignatura?

Los archivos subidos se guardan en los Archivos locales, dentro de la carpeta del recurso
0 actividad de la asignatura donde se adjunto y si se desea modificar habra que hacerlo desde ese
mismo recurso o actividad. Para encontrar un fichero subido previamente, se hara uso del Selector
de archivos, el cual permite ver todo desde la misma ventana. Para encontrar un fichero el Selector

mostrara;
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1. Archivos recientes. Mostrara los Gltimos 50 ficheros subidos por el usuario.
2. Archivos locales. Permite navegar entre todas los ficheros de todas las asignaturas a las que

se tiene acceso.

3. Archivos privados. Contiene los ficheros subidos a esta carpeta personal.

Saluctol d& archiveas

Vista de los
archivos: iconos,
lista o arbol

Repasitorios
disponibles

Selector de archivos explorando Archivos locales

En el Selector de archivos, las carpetas y documentos se pueden mostrar de tres formas,

intercambiables con los iconos de la esquina superior derecha: iconos, lista arbol.

Para navegar por este sistema de ficheros locales, hay que pulsar sobre la palabra
“Sistema”, donde se mostrara una carpeta por asignatura y dentro de ellas, una carpeta por cada

recurso o actividad que tenga algun fichero.

Estas carpetas tendran un nombre (el del recurso o actividad) e iran acompafadas, entre
parentesis, de un descriptor que indicaré el tipo de recurso o actividad, por ejemplo, Archivo,

Carpeta o Foro (en el caso de estar adjunto a un mensaje), etc.
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Carpetas de una asignatura

Al acceder a los ajustes de un Recurso o Actividad que posee uno o mas ficheros, en el
apartado Contenido, podran gestionarse dichos ficheros pulsando sobre icono correspondiente. Si
se agrega un nuevo fichero con el mismo nombre de uno existente, se podra sobrescribir o crear

uno nuevo con otro nombre.

~ Contenido
Seleccionar archivos Tamt sl indwima pare archives nusves: 1000MS
e 5 E N

|
» M Archrvos

m B

= =4

Documantos guia ddemno.pdt

Gestiodn de ficheros subidos a un Recurso
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Las operaciones que se pueden hacer sobre un fichero son: cambiar el nombre, cambiar el

autor, cambiar la licencia de uso, moverlo a otro directorio, descargarlo y borrarlo.

Editar.guia dlumna par | = |

Ib}}gllgyrlm‘_l Borrar fichero ]

A

Cambiar nombre del fichero,

Descargar A ] [Eamebil  dutor y licencia de uso
fichero
Unme mocacan: 12 aeani do 201, 1135
ﬁ Creaoo) 6 di\rarzo de 2059, 10107
Tenaho. 25240 Mover aotro
= directorio

Opciones sobre ficheros

Si se trata de un directorio, se accede a sus opciones pulsando en el icono =l de su esquina

inferior derecha.

Edi1St Leceion L | X

lﬂna ”Mﬂ—l Comprimir enun zip |
7'y

Hombxe l Lerren I

rs | f "

A

Borrar
directorio

Cambiar el nombre
. del directorio

uma modifies adr

. Cheado: 1L g sbinl de 2014, 11:44
—

Mover aotro
directorio

Opciones sobre directorios
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XI.  Repositorio

11.1. ¢Paraqué Sirve?

Los Repositorios en Moodle permiten a los usuarios subir ficheros desde nuestro ordenador

a Moodle o incorporarlos desde Repositorios externos como Flickr, Google Docs., Dropbox,

Alfresco, Picasa etc. Moodle facilita unos repositorios por defecto a todos los usuarios:

1.

Subir un fichero. Para subir archivos desde el ordenador (tiene limite de peso).

Archivos locales. Da acceso a los ficheros publicados en las asignaturas de Moodle segin

los permisos de cada usuario.

Archivos recientes. Muestra los 50 ultimos ficheros subidos.

Archivos privados. Muestra la carpeta personal del usuario.

N

\

Es posible que en la version actual de la plataforma de tele ensefianza no
se encuentren habilitados todos o parte de los repositorios externos.

J

bs

N

fichero disponible en otra, mostrar un documento subido en Google Docs., descargar un

<

Ejemplos de uso: Subir un fichero del ordenador, traer a una asignatura un

fichero subido a Moodle.

J
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11.2. ¢Cbdmo Funciona?

Hay dos lugares en los que se almacenan ficheros, la carpeta privada que tiene cada usuario

(esos ficheros no los puede ver nadie mas) o dentro de una actividad o recurso, quedando

almacenados en los Archivos locales.

Ya sea agregando un fichero a la carpeta de archivos privados (“Mi perfil” “ Mis archivos
privados”) o afiadiendo Uin fichero en la asignatura (“Activar edicion” “Afiadir una actividad
0 recurso” recurso o actividad), al pulsar sobre el icono “Agregar...” se abre una ventana que

permite escoger el Repositorio donde se encuentre el fichero:

El tamafio maximeo para los archivos nuevos es: 100MB,para el limite global es: 100MB

C

]
I

M\l Archivo

=sfiadirlas

Puade arrastrar y soltar archivos aqui

S I BT

Selector de archivos en Subir un archivo
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Para subir un fichero del ordenador, hay que escoger “Subir un archivo”:

1. Pulsar “Seleccionar archivo” para escoger el fichero ubicado en el ordenador.

2. Escoger el nombre con el que se desea guardar en “Guardar como”.

3. Escribir el “Autor” del fichero y seleccionar su “Licencia”.

4. Parafinalizar, pulsar “Subir este archivo”.

Para escoger un fichero ya subido a un Repositorio:

Pulsar sobre el Repositorio correspondiente. Buscar el fichero a través de las carpetas y

pulsar en él.

Indicar si se desea realizar una copia del mismo o solo crear un enlace a él, si estd en

Archivos locales.

Escoger el nombre con el que se desea guardar en “Guardar como”.

Escribir el “Autor” del fichero y la “Licencia”.

Para finalizar, pulsar “Seleccionar este archivo”.

Al afiadir un fichero desde los archivos locales es posible indicar si se quiere
duplicar el fichero seleccionado o se prefiere hacer un enlace al mismo. Si se
realiza un duplicado, en caso de querer actualizar el fichero, habra que hacerlo en

los dos sitios, ya que, si se cambia en uno de los sitios, no se cambia en el otro.

\ J
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Selector de archivos seleccionando un fichero ubicado en Archivos locales

Uno de los campos necesarios para rellenar, en el momento de subir un fichero es la Licencia.

Estas son las distintas opciones:

Todos los derechos reservados. ©

Dominio Publico. @

Creative Commons (CC): ®

CC — No Derivs.
CC - No Comercial No Derivs. ®@@



CC - No Comercial. @@

CC - No Comercial ShareAlike. @@@

CC - ShareAlike. ®©

Otro: Si la licencia del material no es ninguna de las anteriores.

45
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El titular posee los derechos de reproduccion de copias, derivacion
del material, distribucion comercial y presentacion del material al

publico.

El material puede ser explotado por cualquier persona, respetando los

derechos morales del autor.

Reconocimiento. El material creado por unartista
puede ser distribuido, copiado y exhibido por terceros si se muestra en

los créditos.

Sin obra derivada. No se pueden realizar obras derivadas.

No comercial. No se puede obtener ningun beneficio comercial.

Compartir igual. Las obras derivadas tienen que estar bajo los mismos

términos de licencia que el trabajo original.
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XIl. Portafolio

12.1. ¢paraqué sirve?

Los portafolios permiten, de manera sencilla, exportar el trabajo realizado en alguna
actividad a un portafolio externo como Google Daocs., Picasa, Flickr, Box.net, Mahara o bien

descargarlo directamente al ordenador

Ejemplos de uso:

Exportar el mensaje de un foro, una definicion de un glosario, una

sesionde chat, la entrada de una base de datos o una tarea entregada.

- @@
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12.2. ¢Cbémo Funciona?

Para exportar un elemento basta con pulsar sobre el enlace “Exportar al portafolios” o sobre
el icono 8. En funcion de la actividad, se mostrara uno u otro. A continuacion, hay que elegir

entre descargarlo en formato ZIP o Leap2A al ordenador o bien el destino al que se desea llevar:

G

Google Docs.

T _ 2N _
%= Flickr.com _ E Box.net _ (=~ Picasa — & Mahara

Soélo se mostraran aquellos repositorios
relacionados con el item a exportar (egj.:
Si no es una imagen, no aparecera
Flickr.com como opcién)

Una vez escogido, pulsar en “Siguiente”, a continuacion, pedira los datos de acceso de

la Web a la que se desea llevar el contenido.

Es posible que en la version actual de la plataforma de tele ensefianza, no se
encuentren habilitados todos o parte de los portafolios. Siempre estard
disponible la opcién de Descargar al ordenador.

12.3.  Aspectos Comunes de Recursos y Actividades

Algunas opciones de administracion se pueden aplicar anivel de un Recurso o una Actividad

desde el bloque Administracién, en Administracion de la actividad. Por otro lado, cuando se crean
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o0 se modifican, ademas de los ajustes comunes, como el modo de grupos o la visibilidad inicial, su

disponibilidad puede restringirse en funcién de ciertas condiciones previas. También es posible

definir cuando se da por completada una Actividad o Recurso en funcion de ciertos resultados o

acciones.

12.4.  Administracion de Actividades y Recursos

Una vez creada una Actividad o Recurso, Moodle permite editar la configuracion, asignar

roles y permisos, consultar registros con las acciones de los estudiantes y otra serie de opciones

relacionadas con él.

Administracion

4 8

w Administracion del
médulo archivo
“ Editar ajustes

® Roles asignados
localmente

" Permisos

* Caompruebe los
permisos

® Filtros

® Registros

" Copia de
seguridad

® Restaurar

Administracion

[ad

ministracion del foro ]

v 5 B B B

Editar ajustes

Roles asignados
localmente

Permisos
Compruebe los
permisos

Filtros

Registros

Copia de seguridad
Rastaurar
Modalidad de
suscripcion
Suscribirse a este
faro
Mastrar/editar
suscriptores
actuales

Administracidn del
curso

-

b Ad
cu

ministracion del
rso

-

Cambiar rol a...

-

Ajustes de mi perfil

b Ca

mbiar rol a...

b Ajustes de mi perfil

Blogue Administracion en diferentes paginas de Moodle

Si el profesor accede a una Actividad o Recurso, le aparecera este grupo de opciones que le

permite editar en gran medida todas las opcionesy la Administracion que dicha Actividad o Recurso
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posee. Las opciones son:

1. “Editar Ajustes”. Permite editar las opciones del Recurso o Actividad (para mas

informacion consultar el apartado correspondiente del manual).

2. “Roles asignados localmente”. Para asignar a un participante de la asignatura unrol puntual
en una Actividad, por ejemplo, designar a un estudiante de la asignatura para que modere

un Foro.

3. “Permisos”. Permite editar las acciones por defecto que puede llevar a cabo cada rol
(profesor, estudiante, etc.) para esta Actividad o Recurso, por ejemplo, quitar los permisos

a los estudiantes para que no puedan escribir en un determinado Foro.

4. “Filtros”. Permite activar o desactivar los filtros. Para méas informacién consultar el

apartado Filtros.

5. “Registros”. Muestra los accesos y acciones realizados por todos los participantes en dicho
Recurso o Actividad, pudiendo filtrar la informacion por usuario, fecha, grupo, etc. Para

mas informacion consultar el apartado de Informes de actividad.

6. “Copia de seguridad”. Crea una copia de seguridad del Recurso o Actividad en el que se
encuentra el usuario. Para méas informacion consultar el apartado de Copia de seguridad,

restauracion e importacion.

7. “Restaurar”. Restaura la Actividad o Recurso mediante una Copia de Seguridad realizada
con anterioridad. Para mas informacion consultar el apartado de Copia de seguridad,

restauracion e importacion.

El resto de opciones pueden variar en funciéon de la Actividad o Recurso.
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12.5. Ajustes Comunes

En la configuracion de las actividades aparece una seccion Ajustes comunes del médulo.
En esta seccidn se configuran las opciones que son comunes en todas las actividades. Para ver
todas las opciones hay que pulsar en el boton “Mostrar Avanzadas” situado a la derecha de la

seccion.

* Ajustes comunes del médulo

Visible
Nmero © |
Modo de grupo ()
Agrupamiento (2

sSolo disponible para []
miembros de grupo
6

Ajustes comunes del modulo

1. “Visible”. Determina si la actividad estara visible para el alumno desde el momento en que

Se Cree.

2. “Ndamero ID”. Proporciona una forma de identificar la actividad a fin de poder calcular la
calificacion. Si la actividad no esta incluida en ningun céalculo de calificacion, el campo
Numero ID puede dejarse en blanco. EI Namero ID puede ajustarse también en la pagina

de edicion del célculo de calificaciones.

3. “Modo de grupo”. Toda actividad que soporte grupos puede definir su propio modo de

agrupar a los alumnos:
4. No hay grupos. Todos los alumnos son parte de un gran grupo.

5. Grupos separados. Cada alumno s6lo ve a los integrantes de su grupo, los demas son
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invisibles para él.

6. Grupos visibles. Cada alumno sélo puede interaccionar con los integrantes de su grupo,

pero también puede ver a los otros grupos.

7. “Agrupamiento”. Un agrupamiento es un conjunto de grupos dentro de un curso. Si se
selecciona uno y se marca “Sélo disponible paramiembros de grupo”, los usuarios asignados
a los grupos del agrupamiento podran trabajar juntos y seran los unicos que podran ver la

actividad (o recurso).

XIIl. Restricciones de Acceso

13.1. ¢Paraqueé Sirve?

Permite a los profesores restringir el acceso de los alumnos a cualquier recurso, actividad
o tema completo de acuerdo a ciertas condiciones. Las condiciones pueden ser fechas, si algun
recurso o actividad se ha completado, si el alumno tiene determinada informacion en un campo de

su perfil o si se ha obtenido cierta calificacion en alguna actividad.

13.2. ¢Como se Configura?

Enlaconfiguracién de las actividades o recursos aparece una seccion Restricciones de acceso.
En esta seccidn se configuran las condiciones que deben cumplirse para que el recurso o actividad
sea visible. Todas las condiciones establecidas tienen que cumplir separa que la actividad sea

accesible.
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¥ Restricciones de acceso

Permitir el acceso [7 . |[mamo v|[2014 |00 ][50 v | B8O Habilitar
desde

Permitir el acceso [7 - |[maro v|[2072 ¥ [00 =[50 ~| B8O Habilitar

hasta
Condicién de debe ser al menos l:l % y menos que :| %
calificacion

[Agregar 2 condiciones de calificacidn al formulario]

Campo de usuari@o [(ninguna) || contiene ] |

[Afiadir 2 condiciones de campo de usuario. |

Condicién de |(ninguna) v|| debe marcarse como completada v|
finalizacion de
actividad

@

[Agregar 2 condiciones de actividad al formulario

Acceso antes del {Mostrar actividad en gris, con informacion de restriccion %
inicio de la actividad

Restricciones de acceso

Acceder a la configuracion del recurso o actividad del que se quiere restringir el acceso.

Buscar el apartado Restricciones de acceso y configurar los distintos parametros

configurables:

“Permitir el acceso desde/hasta”. Si se habilitan, determinan entre qué fechas los alumnos

pueden acceder al recurso o actividad.
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P

N

La diferencia entre las opciones “Disponible desde/Fecha de entrega” y
“Accesible desde/hasta” en las actividades es que los primeros permiten a los
estudiantes ver la descripcion o enunciado de la actividad fuera de las fechas de

disponibilidad, mientras que “Accesible desde/hasta”

oculta completamente la actividad.

N

J

“Condicién de calificacién”. Determina qué calificacion debe obtenerse en otras

actividades para acceder al recurso o actividad. Se pueden agregar condiciones de calificacion para

varias actividades con el boton “Agregar 2 condiciones de calificacion al formulario”. Se compone

de:

1. Un desplegable con todas las actividades que hay creadas hasta ese momento en la

asignatura.

2. Dos campos donde escribir, en tanto por ciento, el rango en el que debe estar la calificacion

de laactividad seleccionada para que se pueda acceder a la actividad.

3.

“Campo de usuario”. Determina que informacion debe tener el alumno en un

determinado campo de su perfil personal para poder acceder. Se debe indicar el campo y

la informacion que debe haber en él.

“Condicion de finalizacion de la actividad”. Indica qué condicién de finalizacion deben

tener ciertos recursos o actividades para poder acceder a la actividad. Consta de:

1. Un desplegable con todos los recursos y actividades que hay creados hasta ese momento

en la asignatura.
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Un desplegable con las diferentes condiciones de finalizacion:

2. Debe marcarse como completada.

3. No debe estar marcada como completada.

4. Debe estar completa con calificacion de aprobado.

5. Debe estar completa con calificacion de suspenso.

“Acceso antes del inicio de la actividad”. Mientras el alumno no cumpla los requisitos de
acceso al recurso o actividad, se puede elegir que no vea que existe o que le aparezca en grisy le

indique las condiciones que debe cumplir para poder acceder.

XIV. Finalizacién de Recursos y Actividades

14.1. ¢Paraqué Sirve?

Permite al profesor establecer condiciones que definen cuando una actividad es
considerada como completada por el estudiante. Una marca aparece junto a la actividad cuando el
estudiante cumple con los criterios establecidos, por ejemplo, cuando tiene un nimero determinado
de mensajes escritos en un Foro, cuando se ha alcanzado una calificacién en una actividad, cuando

se ha leido un recurso o cuando se ha rellenado una consulta.


http://docs.moodle.org/en/Activity_completion
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14.2. ¢Como se Configura?

La opcién de Finalizacion de actividad necesita que en Administracion del curso se
habiliten las opciones del Progreso del estudiante para que aparezca como opcion en la
configuraciéon de las actividades: En Administracion del curso, editar Ajustes Rastreo de
finalizacion, debe seleccionarse en el desplegable “Habilitar rastreo del grado de finalizacion” la
opcién Si.

Pulsar en “Guardar los cambios”.

Rastrao de finalizacion

Habilitar rastreo del |5
grado de finalizacian

Rastreo de finalizacion en la configuracidn del curso

En la configuracion de las actividades o recursos aparece, una vez habilitada en la
configuracién del curso, la seccion Finalizacion de actividad. En esta seccion se configuran las

condiciones que deben cumplirse para que el recurso o actividad se considere como completado.
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¥ Finalizacion de actividad

Rastrao de finalizacion | Mg indicar finalizacian d= |a actividad ¥
Requerir ver El estudiante debe ver esta actividad para finalizarla
Requerir calificacién (7) El estudiante debe recibir una calificacion para finalizar esta actividad

El estudiante debe entregar ests actividad para completarla

marzo | 2014 |EE|1 Habilitar

Se aspera finalizar en | 7

Finalizacion de actividad comun para las actividades calificadas

Para definirlas:

Acceder a la configuracion del recurso o actividad.

Buscar el apartado Finalizacién de actividad y configurar las distintas opciones:

“Rastreo de finalizacion”. Permite seleccionar que no se indique la finalizacion de la

actividad, que sean los alumnos quienes marquen la actividad como completada o cuando

se cumplan una serie de condiciones.

“Requerir ver” exige que el alumno entre en la actividad para considerarla como completada.

Si se configuran otras condiciones no debe habilitarse esta opcién, pues es imposible

cumplir otros requisitos sin entrar en la actividad y sélo ralentiza el funcionamiento de la

asignatura.

a. “Se espera finalizar en” especifica la fecha en que se espera que la actividad esté
finalizada. Esta fecha no se muestra a los estudiantes y solo aparece en el informe

de progreso.
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b. Dependiendo del tipo de Actividad, existen diferentes requisitos de finalizacion.
Por ejemplo, un Recurso puede tener el requisito de exigir ser visto, un Cuestionario
podria tener el requisito de exigir una calificacion, mientras que un Foro podria

tener el requisito de exigir un numero de mensajes, discusiones 0 respuestas.

c. “Requerir calificacion”. Si se activa, la actividad se considera completada cuando

el estudiante recibe una calificacion. No importa la calificacion obtenida.

d. Aunque para que se considere finalizada una actividad la calificacion obtenida no
es importante, es posible distinguir entre aprobado y suspenso para utilizarlo como

condicion de acceso a otra actividad.

Para realizar esta diferenciacion se debe establecer una calificacion de aprobado de la actividad:
Iral libro de calificaciones, en “Administracion  del curso”-> “Calificaciones”.
Seleccionar la pestafia “Categorias e items”.

Pulsar en el icono “Editar” que se encuentra al lado de la calificacion de la actividad.
Pulsar el boton “Mostrar Avanzadas”.

En el campo “Calificacion para aprobar” introducir la calificacion minima requerida para

aprobar.
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[ La calificacion de la actividad debe estar siempre visible a los alumnos\
para que la distincion entre aprobado y suspenso funcione, si la calificacién de
la actividad esta oculta, aunque sélo sea momentaneamente, la distincion no

sera efectiva, indicandosegenéricamente que la actividad esta finalizada.

Larevision y la actualizacion del progreso y finalizacién de las actividadesse
realizan cada 10 minutos. Hay que tener en cuenta que en ocasiones nose
mostrara una actividad como finalizada en el informe de progreso hasta
pasado ese tiempo.

J

14.3. Seguimiento

Siunalumno ha completado la actividad, los criterios de finalizacion de la actividad
quedan bloqueados. Esto se debe a que, si se cambian los criterios una vez que algun estudiante ya
los ha cumplido, al alumno le aparece la actividad una vez mas como no completa, lo que lleva a
la confusion de los estudiantes. En - todo momento se pueden desbloquear los criterios de
finalizacién de la actividad. Toda la informacion de completado se borrard y sélo en ciertos casos

se regenerara segun la nueva configuracion.

Si se modifica a “Los estudiantes pueden marcar manualmente”, a todos los alumnos les

aparecera la actividad como no completa, independientemente de la configuracion anterior.
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Si se modifica a “Requerir ver”, a todos los alumnos les aparecerd la actividad como no
completa, aunque ya hayan accedido a ella deberan volver a acceder para que la actividad se les

marque como completa.

Si se modifica a una opcion automética, como ser necesaria una calificacion o un nimero
minimo de mensajes, normalmente la plataforma regenerara el informe de progreso de manera

automatica.

XV. Gestiéon del Curso

15.1. Configuracion del Curso

La configuracion general de un curso se realiza desde el bloque Administracion, en

“Administracion del curso”, en “Editar ajustes”.

Adminkstracion

w Adnerestracon del

O editar Ajuetes
¥ Usuanos
T Fitros

b informes

.j Caicacones
& Rasyltados

b Inagrias

L Copia dé sagundad

oy Rastaursr

) Impoctar

& Pubbcar

=) Rericiar

b Banco de preguntas
» Cambiarrol 3

b Ajustes de mi parfil

» Admnstrecdn del sitio

Buscw

Acceso a la configuracion del curso
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Las opciones de configuracion se agrupan en varios bloques: General, Descripcion,
Formato de curso, Acceso invitados, Grupos, Apariencia, Archivos y subida, Rastreo y finalizacion

y Renombrar rol. Algunas opciones pueden estar bloqueadas por el administrador de Moodle.

1. “Nombre completo del curso”. Define el nombre con el que el curso aparece dentro de

Moodle.

2. “Nombre corto del curso”. Es el nombre con el que seidentificaal curso en la

barra de navegacion superior.

3. “Categoria de cursos”. Este ajuste determina la categoria en la que aparecera el curso en

la lista de cursos.

4. “Visible”. Esta opcion determina si el curso aparece en la lista de cursos. Excepto los
profesores y administradores, los usuarios no pueden entrar en el curso en caso de elegir la

opcion de ocultar.

5. “Fecha de inicio del curso”. Si se ha seleccionado el Formato semanal, define como se
etiquetara cada seccion. La primera empezara en la fecha aqui indicada. También define
desde qué momento se empiezan a guardar los registros de actividad del curso. En ningln

caso controla el acceso de los estudiantes.

6. “Nuamero ID del curso”. Es un codigo interno de Moodle que no debe modificar sesion

consultar con el administrador.
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15.2. Descripcion
“Resumen del curso”. Espacio para hacer una breve presentacion del curso.
“Archivos del resumen del curso”. Los  archivos del  resumen

del curso (por lo general imagenes) se muestran en la lista de cursos, junto con el resumen.

G L

> @l Archivos

~

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Subida de archivos
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15.3. Formato de curso
“Formato”. Define como se presenta el curso. Destacan tres, el Formato semana |, el

Formato de temas y el Formato social.

El primero ordena el curso cronolégicamente en semanas, el segundo lo hace en temas o

unidades, y, por altimo, el Formato social organiza el curso entorno a un unico Foro de debate.

“Numero de secciones”. En caso de seleccionar los formatos de temas o semanal, indica el

namero de blogues o secciones del curso. Puede modificarse en cualquier momento.

“Secciones ocultas”. Cuando haya secciones ocultas en el diagrama de temas, éstas se
pueden mostrar de forma colapsada (indicando al estudiante que existen pero que estan cerradas)
0 simplemente no mostrarlas. La primera opcién permite al estudiante saber el nimero de

secciones del curso, aungue estas estén ocultas.

“Paginacion del curso”. Define la forma en que se muestran los temas, todos en una misma

pagina, o cada tema en paginas diferentes.

15.4. Apariencia
“Forzar idioma”. Hace que todos los menus y opciones de la asignatura aparezcan en un

idioma determinado (el estudiante no puede cambiarlo).

“Items de noticias para ver”. Determina el nimero de noticias (mensajes incluidos en el

Foro “Novedades” o “Tablon de novedades”) mostradas en el bloque “Ultimas noticias”.
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“Mostrar calificaciones a los estudiantes”. Permite ocultar al estudiante el

Libro de calificaciones del curso, situado en el bloque Ajustes.

“Mostrar informes de actividad”. En caso afirmativo, el estudiante puede consultar su
informe completo de actividad en el curso a través de su perfil personal. Es el mismo informe al

que el profesor tiene acceso de cada estudiante a través de “Participantes”.

15.5. Archivosy subida

“Archivos heredados de curso”. Permite acceder desde la Administracion del curso al
contenido de la antigua carpeta de Archivos. (S6lo presente en cursos actualizados desde versiones

1.x).

“Tamafio maximo para archivos cargados por usuarios”. Define el tamafio maximo de los

archivos que los usuarios pueden subir al curso.

15.6. Rastreo de finalizacién

“Habilitar rastreo del grado de finalizacion”. Si esta activado es posible definir cuando un

Recurso o Actividad se considera finalizado por el estudiante.
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15.7. Accesos invitados

Debe estar habilitado este método de matriculacion para que aparezca.

“Se permite el acceso de invitados”. En caso afirmativo, cualquier usuario dado de alta en

el Moodle podré acceder al contenido de la asignatura, sin poder participar en las Actividades.

“Contrasefia”. Si un usuario quiere acceder al curso como invitado tendréa que escribir esta
contrasefia cada vez que desee acceder. Debe estar activado el método de matriculacién de

Invitados.

15.8. Grupos

“Modo de grupos”. Define el modo de grupo del curso. Todas las Actividades que Se creen
tendran por defecto el modo de grupo que se defina aqui. Podra cambiarse después dentro de la

Actividad.

“Forzar el modo de grupo”. En caso afirmativo, todas las Actividades se crean con el modo

de grupo anterior y no podra cambiarse.

“Agrupamiento por  defecto”. Todas las Actividades y Recursos que  se creen
seran asignados inicialmente al Agrupamiento que aqui se seleccione. Luego podra

cambiarse.
Para mas informacion sobre Grupos y Agrupamientos consulte el apartado 2.7

Trabajar con grupos de este manual.
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15.4. Renombrar rol

Permite remplazar el nombre con el que aparecen los roles de Moodle. Por ejemplo, que el

profesor pase a llamarse Tutor y cada vez que aparezca la palabra profesor aparezca Tutor.

XVI. Finalizacién del Curso

16.1.  ¢Paraqué Sirve?

Permite establecer condiciones que definen cuadndo un curso es considerado como
completado por el estudiante. Se puede mostrar el progreso del estudiante en el curso segin unos
criterios especificados. Las condiciones para considerar un curso como completado pueden ser de
finalizacion de Actividades, alcanzar una calificacion, una fecha o ser indicado manualmente por
el propio profesor. Los profesores pueden utilizar las condiciones como prerrequisitos para acceder
a otros cursos, lo que permite una progresion ordenada y la construccion de itinerarios. La funcion
del rastreo de finalizacion no es la de restringir el acceso a otro curso, sino que esta pensado como

un informe.


http://docs.moodle.org/en/Activity_completion
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16.2. ¢Como se Configura?

La opcion de Finalizacion de curso necesita que en los Ajustes del curso se habiliten las

opciones del Rastreo de finalizacion.
“Habilitar rastreo del grado de finalizacion™.

Pulsar en “Guardar los cambios”.

+ Rastreo de finalizacion

Habilitar rastreo del
grado de finalizacion

@

Rastreo de finalizacion

Una vez habilitadas estas opciones, en el bloque Ajustes de la pagina principal del curso
aparece la opcion “Finalizacién del curso”. En esta seccidn se configuran las condiciones que
deben cumplirse para que el curso se considere como completado.

=~ General

Raquisitos de finalizacion
El curso estd finalizado cuando ALGUMNA de las condiclones se ha cumplido *

= Condiciaon: Actividades finalizadas

Mo metd habilitada la informacian sobrae |a finalizacidn de ninguna actividad, Puada activar la informacian sobra |a
finalizacian de una actividad editando su parametros de configuracian,

= Condicién: Dependencias finalizadas

La finalizacién del curso no estd habilitada para ningu otro curso, por lo que no se puede mostrar ninguno. Puede
activar la finalizacién de cursos mediante los pardmetros de configuracion del curso.

= Condicidn: Fecha
Habilitar =
Los usuarios permaneceran matriculados hasta

i1 v | | marzo v | |2044 « | [

= Condicién: Periodo de tlempo de la matricula

Habilitar =

El usuario debe permanecer matriculado por
1 dia hi




Condicion: Dar de baja

Habilitar ¥

Condicion: Calificacion del curso

Habilitar ¥
Requiere calificacion

0,0

Condicion: Autocompletar manualmente

Habilitar #

Nota: El blogue Autocompletar deberia afiadirse al curso si autocompletar manualmente esta habilitado.

Condicion: Finalizacion manual por otros

Profesor sin permiso de edicion
Profesor
Gestor

Nota: LA capcidad moodle/courrse:markcomplete debe ser poermitida para que un rol aparezca en |a lista

Condiciones requeridas
TODOS los roles seleccionados a marcar cuando se cumple la condician v

Guardar cambios| Cancelar

Ajustes de Rastreo de finalizacion

68
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“General”. Indica si para considerar el curso como completado deben cumplirse todos los

requisitos seleccionados o con cumplir alguno de ellos es suficiente.

“Actividades finalizadas” muestra una lista de las Actividades que tienen activada la
opcion Finalizacion de actividad. En esta seccidn se seleccionan aquellas que deben contar

para la finalizacion del curso.

“Dependencias finalizadas”. Permite establecer la finalizacion de otro curso como
prerrequisito para que se considere el curso como completado. Esta condicion nunca
blogueara el acceso del alumno al curso, aunque no cumpla el prerrequisito, simplemente
no le mostrara el curso como completado hasta que no alcance también todos los

prerrequisitos.

“Fecha”. Si se marca esta casilla, se establece una fecha después de la cual el curso serd

declarado como completo.

“Periodo de tiempo de matricula”. Si se marca esta casilla, se selecciona un numero de dias

después de la matriculacion tras los que el curso se considerard completo.

“Dar de baja”. Si se marca esta casilla, el curso se considerara completado una vez que el

estudiante deje de estar matriculado en él.

“Calificacion del curso”. Si se marca esta casilla, se establece una calificacion minima para

que el curso sea considerado como completado.

“Autocompletar manualmente” permite a los estudiantes marcar el curso como

completado, para ello, el bloque “Autocompletar” debe anadirse al curso.

“Grado de finalizacion manual por otros usuarios” Si se selecciona, los roles marcados
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(profesor, profesor sin edicion, editor de contenidos, etc.) pueden marcar de manera manual

el curso como completo.

10. Pulsar “Guardar Cambios”.

16.3. Seguimiento

La opcién Finalizacion del curso tiene una funcion meramente informativa, si bien no
bloguearad a un estudiante que no haya completado otro curso establecido como prerrequisito, si

permitird al profesor ver si el estudiante ha completado los cursos prerrequisitos recomendados.

Esta funcion se puede combinar con la opcidon “Finalizacion de actividad” para mostrar a
los estudiantes las actividades que se han completado y su progreso en el curso. Este progreso se
puede mostrar a través de una marca de verificacion junto a la actividad en la pagina principal del

curso, o consultando el bloque de “Estatus de finalizacion del curso”.

Estatus de
finalizacion del curso

En este momento no se
le estd realizando un
seguimiento en la
finalizacion de este
CUrso

Wer informe del curso

Bloque Estatus de finalizacion del curso
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En este bloque el profesor también puede marcar un curso como completado por cualquier
estudiante, aunque éste no cumpla el resto de condiciones establecidas. El profesor debe acceder
al bloque “Estatus de finalizacion del curso”, comprobar los estudiantes que se considere que han

completado el curso, y marcar la casilla correspondiente.

Grupos visibles Tedos los participanies g'
Nombre:TodosABCDEFGH!JKLMN@OPQRSTUVWXYZ
Apellido: TodosABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

°
i @
n
s 2
& S m
o a p O O
E 4 0 3 B [5]
3 o) 0O T 3 3
O 3| € Tl
= 5|8 o 0}0
5§ 0 2 g oo
S22 5 3 |3
s a 8 5 & 2
o %lok dE
Nombre / Apelido Diecoén decoren &= - ¥ ¢ ® e
Nombre del Estudiante  al5@xx.xxx @D 0000
Nombre del Estudiante 2 alt@xxxx O 0 O O O
Nombre del Estudiante 3 22@xxox [ O O O 0O O
Nombre:TodosABCDEFGHIJKLMN@OPQRSTUVWXYZ
Apellido: TodossABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
» Descargar en formato de hoja de céiculo (UTF-8.csv)
o Descargar en formato compatible con Excel {.csv)

Opciones del bloque Estatus de finalizacién del curso
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XVII. Actividad de los Estudiantes

Moodle proporciona al profesor la posibilidad de llevar un seguimiento de la actividad del

estudiante en el curso. Para ello, tendra que acceder desde el bloque de Navegacion al mend Mis

Cursos, y dentro del curso que se esta impartiendo, dependiendo de la informacion que se quiera

obtener, pulsar sobre Participantes.

Administracién 7

w Admimnistracion del

curso
& Activar edicién
Navegacion B@E £* Editar ajustas
T TE—— £ Finalizacién del
curso
* Area personal b Usuarios
» Paginas del sitio Y Filtros
¥ Mi perfil v Informes
- Curso achual (2 F?m.:flydudn del
curso
+* Pruebas 1] Registros
b Participantes (.l Registros activos
b Insignias (£ Actividad del
curso
L EEEE (] Participacién en
b Tema 1 al curso
b Tema 2 ] Finalizacion de la
actividad

Seguimiento de estudiantes
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Pulsando en la flecha que hay a la izquierda de estos nombres se pueden ver las opciones

disponibles de cada una.

17.1. Participantes
Muestra los Participantes del curso al igual que el bloque Personas. De cada uno, el profesor

puede encontrar informacién detallada sobre su actividad.

Mis cursos Grypos visibles Mostrar usuarios que han estado __Lista de usuarios
|CURSO PRUESA » Todas 105 participantes inactivos durante mas de Resumen 8|
— — = Selecdonar periodo &)
Rol actual
Aluming v
Usuarios con el rol "Alumno™: 3 @
Nombre : TodosABCDEFGHIIKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Apallido : TodosABCDEFGHIIKLMNNOPQRSTUVYWXYZ
Imagen del usuario Nombre / Apellido Direccitn de correo Ciudad Pais  Ultimo acceso . Seleccionar
Nombre del Estudiante  3l5@xco m Espafia Nunca O
Nombre del Estudiante 2 al1@xcio : Espaiia Nunca O
Nombre del Estudiante 3 2123w y Espafia Nunca &
| Setwcoonar todos | [ No selsccisnar ningune| @ Con Jos usuarios selacdonados.... Elegir -

Participantes

Ofrece los desplegables de:

1. Mis cursos. Seleccionar el curso del que se quieren ver los participantes.

2. Grupos. Ver solo los participantes incluidos en el grupo indicado.

3. Mostrar usuarios que han estado inactivos durante mas tiempo del indicado (dias, semanas

0 meses).
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4. Lista de usuarios (con mas o menos detalle).

5. Rol actual (haciendo una distincién por rol de usuario).

Pulsando sobre un estudiante en concreto, aparece su nombre en el blogue Navegaciony,
bajo su nombre, la plataforma permite acceder a toda la informacion que se ha generado de éste

en el Curso.

Navwgaciin
Pigna Pincpzl

¢ ez peracnal

b Pignas del sto
b Nipert

Informacién de un participante

17.2.  Ver perfil

Aparecera una pagina que muestra los datos del perfil del estudiante, su foto, su direccion

de correo, su ultimo acceso, etc. Y dara la opcion de enviarle un mensaje.

17.3. Mensajes en foros

Esta entrada consta de dos partes, Mensajes y Debates. Al pulsar el enlace “Mensajes”, se
ven todos los mensajes que ha aportado el estudiante en cualquiera de los Foros del curso. En la
cabecera de los mensajes se indica el titulo del Foro en el que lo ha puesto y el asunto del mensaje.

Se puede ver el mensaje en su Foro pulsando en Ver el mensaje en su contexto.
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Pruebas I > ¢ oo pars manual > Bienvenida > Re: Bienvenida

I coeiess 22060 ay cezetz 1203
Hola

Espero que o curso resulte imeresante y productno

Mostrar mensaje antenor | Editar | Parte | Borrar | Exportar al portafolos

Ver & mensaje en su contaxte

Mensaje en un Foro

El enlace “Debates” muestra Unicamente los hilos de conversacion que haya iniciado el

estudiante, excluyendo los mensajes escritos como respuesta a otros.

17.4. Mensajes

Sirve para mandar un mensaje al estudiante en cuestion. Para mas informacion consulta el

apartado Mi perfil — Mensajes.

Prafesor DEMO
33atr sorvado | Bagsenr

WG | NaEas Tecdentes

NO 58 ENCSORTANDN Mefsajes]

Nereape

Ereld Detias

Mensajes
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17.5. Informes de actividad
Proporciona informacion sobre la actividad que ha llevado el estudiante en el curso,
incluyendo datos como la direccion IP desde la que ha realizado la conexion, las veces que ha

accedido a un Recurso o Actividad, proporcionando un mayor conocimiento sobre el trabajo.

Administracion

Administracion del
curso

Carnbiar ral a...

Ajustes de perfil para
prueba 1

Informes de
actividad

Registros de hoy

Todas las
entradas

Diagrama de
informe

Informe completo

Ajustes de mi perfil

Informes de actividad

Esta informacidn puede ser:
1. Registros de hoy. Muestra la informacion relativa al estudiante del dia en que se hace la

vista, acompafiada de un gréafico distribuido por horas.

2. Todas las entradas. Muestra toda la informacion relativa al estudiante desde la fecha de
inicio del curso, editada en el bloque Ajustes, hasta el dia en que se hace la vista,

acompafada de un gréfico distribuido por dias.
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p

Diagrama de informes. Muestra por temas, las calificaciones

gue ha obtenido el estudiante en las Actividades, el numero de
visitas que ha recibido cada uno de los Recursos y el numero
de mensajes aportados en los Foros dentro del curso,
indicando también la fecha de calificacion y cuando fue la
\l'iltima visita oaportacion. /

Administracion _
Lenera
v Adminsacicn de
cuso
4 actvar edicisn € faknc e
W Editar zjustes B Fitidsien vl
4+ Firalzacicn de
curso
b} Usuanos
Y siltros
¥ Infcrmes
£ Finalzacién de
cursa Temal
_ Registros B Bk S ottty | Cilicat
£1 Registros actwes
£1 Actwidad cel
cursa
: Farhicipacicn en
el curso

Tema 3

£: Finalzacién dela © Sewkdeowt
zctividad

Diagrama de informes

Informe completo. Muestra una pagina que recoge toda la actividad de la estudiante
agrupada por los temas en los que se ha dividido el curso. Los distintos Recursos y Actividades se
listan como enlaces que permiten acceder directamente a cada uno de ellos, indicando al igual que
en el Diagrama de informes, el nimero de visitas, la calificacion obtenida y la fecha y hora de la

Ultima visita.
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Si se quiere tener una vision completa del trabajo de un estudiante en Moodle, se

recomienda consultar el informe de actividad y no acceder tnicamente a calificaciones.

General

&3 roro: Navedades

Edbar | Sarrar | Exsorter o purtafobes
3 roro: Tablén de emuncioe
B Ay Mettaes
W URL; Prictces curse svanesdo
Mumca vints
& URL Maausl Moodts
Nurmca vt

Libro: Moodie
3 Foro: Morn de dudas

Rei Preceatacica

IR o o o 1 00

Coneudtame s Suds pers que susde reschmrtala

Srofescr

Tema 1

ec Clemple de C

CalMipnibn
1o 38 he HANISs SeIpader aste (URIlONENG

o Tarsa: Clemplc de Tares

Calfzagian:
B0 =0 ha wivlede aste tares

Informe completo

Informes

Desde aqui el profesor podra gestionar la evolucién del curso con la posibilidad de realizar

un completo seguimiento de todos los estudiantes.
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w* CURSCO PRUEBA
} Participantes

Y Informes

ﬂ Registros

ﬂ Registros en
vivo

ﬂ Informe de
actividad

ﬂ Course
participation

ﬂ Finalizacidén de
actividad

Informes de actividad

17.6. Registros

El profesor podra seleccionar los Registros que se quieren ver, utilizando cualquier
combinacion de las entradas que se nos ofrecen en las listas desplegables. Por ejemplo, se puede
realizar un seguimiento individualizado del recorrido de cualquier participante por las diferentes

actividades del curso, incluyendo datos como la direccion IP desde la que se conecta.

Seleccione los registros que desea ver:

PRUEBAS GATE 3 |» | Todos oS Qrupos | % |T0clos los participantes w | Hoy, 13 de marzo de 2013 L
Todas las actividades v|Todas las acciones w | Mostrar en pagina v|| Conseguir estos registros]

Edicion de los registros de actividad



Existe un enlace Registros en vivo, que muestra la informacion de la dltima hora.

Fecha Direccion 1P Nombre completo del usuario
mie 13 de marzo de 2013, 05:13 138 79 Cocrdmador GATE
mie 13 de marzo ds 2013, 09:12 138 79 Coordnador GATE

mee 13 de marzo de 2013, 09:12 138 79 Coordniador JATE

mie 13 de marzo de 2013, 05:12 136 79 Coerdnador GATE

mid 13 de marzo de 2013, D8:35 138 78 Coordnadot GATE
mie 13 da marzo de 2013, D8:33  138) 79 Coordinador GATE
mé 13 de marzo de 2013, 08:54 138 79 Coordnador GATE
mié 13 de marzo de 2013, 00:54 138 79 Coordnador GATE
un 11 de marzo da 2013, 13:19 138 79 Coordnador GATE

N 1] de marzo s 2013, 13:18 8 78 Coordnagor G

kun 11 demarzo de 2013, 13:18 138 79 Coordnador GATE
N 31 de marzo de 2013, 10:01 138 78 Coordnador GATE

un 11 de marzo de 2013, 10:01 138 9 Coordnador GATE

Accién Informacion
user aew al

COUNSa VIeWw

PRUEEAS GATE 3

PRUEBAS

ATE 3

PRUEBAS GATE 3

COUrsa view PRUEBAS GATE 3
COUrss view FRUEBAE GATE 3
course ‘new FRUEBAS GATE 3
COLMSH Wiew PRUEBAS GATE 3
COUrSE view PRUEBAE GATE 3

PRUEBAS GATE 3

course view PRUEEAS GATE 3

Registros de actividad durante la altima hora

17.7. Informe de Actividades
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Muestra la cantidad de visitas que ha recibido cada uno de los elementos del curso por

temas, indicando también cuando ocurrié la Gltima visita. Este Informe es especialmente Util para

evaluar cudl de los recursos ha tenido una mayor aceptacion.

Actividad Vistas das de blog relacionad. Uhtimo scoeso
RS Novedades
B Tabion de arunoos 3= lomas. 4 aive:d D
& Pracbcas oxso avanzado 1 Jeevar T 2 28 2
& Marual Mood= midreaten, 30 du aaees e 3013, 1055 (41 dlas 22 beruy
B Moodia 14 - mirzoies. J0 de waers de 3013, 05133 (42 dlex

B Foro de dudas

Tema 1

¥ Ejempio de Cusstianano

« Elempic de Tarea 1

midreoles. J0 de wvwn de 201, 10137 (41 2ien 23 borma

Informe de actividades
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17.8. Informe de Participacion

Muestra la cantidad de visitas que han recibido las Actividades propuestas en el curso, (no
los recursos), pudiendo elegir: una Actividad en concreto, un periodo de tiempo determinado, el
rol (entradas de estudiantes o profesores) y si las visitas han sido simplemente para ver o para

participar.

Modulo de actwidad  Ejemplo de Base de Datos (Flanta alzado y pafi) ¥ Periodo | Elegu M Mostrar sdlo  Alumne v

Maostrar acciones | Todas las acciones ™ M

Base de datos Vistas: view
Base de datos Mensajes: add, update, record delate

3 Alumno

Nombre / Apellide « Todas las acdones Seleccionar

Mombre del Estudante 3 No ()
Nombre ded Estudiants 2 No o
Nombea @2l Estudiants No O

Con los usuanos seleccionados.. | Exwgr » Dok

Informe de participacion

1 7.4.  Informe de Actividades Realizadas

Ofrece informacion sobre la evolucion de los estudiantes a medida que van completando

las actividades propuestas en el curso. Para mas informacion, ver apartado Rastreo de finalizacion.
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Grupos visibles Tedos los participantes v
Nombre:TodosABCDEFGH!JKLMN?EIOPQRSTUV\.IXYZ
Apellido: TodosABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY?Z

'O
3 3
= E|
o b=
2 o m
o a p o
c - O 3 E 1]
4 9 o5 2 3
e i = s M
Z o § o 0 9O
5 0 = p o 2o
= |5 g z = ?)
N -
o a o = o =
§ 8 3832
Nombre / Apeiido Direcoén Gecomrea & * ¢ F e
Nombre del Estudiante  al5@xx.xxx MOOOOO
Nombre del Estudiante 2 al1@xx.xxx O0000ag
Nombre del Estudiante 3 al2@xx.xxx Oo0o0oaoao
Nombre:TodosABCDEFGHIJKLNN[@OPQRSTUV‘-‘JXYZ
Apellido: Todos ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY?Z
e Descargar en formato de hoja de céiculo (UTF-8.csv)
e Descargar en formato compatible con Excel (.csv)

Informe de actividades realizadas

7.10. Gestion de Calificaciones

Moodle muestra en el Libro de calificaciones las puntuaciones que los estudiantes obtienen
en las Actividades de un curso. Se accede pulsando sobre “Calificaciones” en Administracion del
curso, dentro de Ajustes. La primera vez que se accede al Libro de calificaciones, se presenta la
Vista en modo Calificador, apareciendo una tabla en la que cada fila corresponde a un estudiante

y cada columna a una actividad, salvo la ultima que presenta la calificacion total.
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Calificador

Grupos visiblas | Todos 03 pamicipantas

PRUSTAS GATE 3 =

Apslida © Nombre Diruccién du corrma - of giamplo de Cusstianaria Ejemplo de Taran & Fjemplo de glosario =
Hambre del Eatadants 0 al3gxx.xxx a a
Nombre dal Extudunte 2 L a a
Nombre def Extudante 3 B e a a

Promedo general

Vista en modo Calificador

Seleccionando Vista en modo Usuario, se abre una pagina que le da al profesor la opcion de

ver las calificaciones de un usuario en concreto.

Salecoonar todos © un usuano !\5:(1'\["‘ del Estucianie &

Cabficacicn  Rasge Nets sabmentersin
| 0-10 | v |
M PaYrocY B A5
| o-10 |
o-10 |
B Sempio ¢ Bane e Dates (Album ce Moy . [o-10
g Dyample 2w Base ce Datse (Plares. slzads v perd| 0-10 |
El Chzezidn | o~100
A Total del corwe . 0-190

Vista en modo Usuario

Cada vez que se agrega una Actividad calificable en un curso, el Libro de calificaciones
creard automaticamente una columna para las calificaciones que genere el profesor o el sistema

autométicamente, y afadird las calificaciones a medida que se vayan produciendo.

Si se pulsa sobre el nombre de una Actividad del Libro de calificaciones, enlaza a la pagina

de notas de esa Actividad en concreto.

El Libro de calificaciones ofrece al profesor la posibilidad de personalizarlo y modificarlo.
Se puede “Activar edicion” en la parte superior derecha y de este modo realizar cualquier cambio,

ya sea en las notas, Actividades o Categorias.



Apwilida = Momhre

Namtire del Fstudiante

Nombirs del Eatudiants 2

Nomhirs dol Fatudiants 1

Dweaccxsn de correo

Cantroles

[+ ] MG xnn

0 aneox

PRUEBAS GATE 3 )

W Ejemplo de Cuastionario = w Ejomplo de Tarea 2 ¥ Ejenwds de giosario 2
o o o
eQ eoaQ o
=]  — I—
eQqQ eoqQ <o
—] — I
eQ eaQ Ao

Edicion activada del Libro de calificaciones
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Como se puede observar en la figura, aparecen una serie de recuadros con las notas que

cada estudiante ha sacado en las actividades del curso, si se modifica y se pulsa sobre Actualizar,

directamente se cambian las notas desde el Libro de calificaciones sin necesidad de ir a la

Actividad, y si se pulsa @ | se puede acceder directamente a la entrega realizada por el estudiante

en esa Actividad.

También se puede ocultar, bloquear o excluir una nota, Actividad o Categoria, de la nota

o
total del curso pulsando.
Excluidos (2) [
ocultar @) [J
Ocultar hasta |13 v| | a0
Bloquear (2) [

Bloquear desde [{3 v/ [220

v| 2014 v [16 7]

v| 2014 v [16 7]

50 v| B0 Habilitar

50 v B O uabiltar

Edicion de una nota del Libro de calificaciones
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17.11. Categorias
Moodle permite la creacion para cada curso de diferentes Categorias de calificacion, de
manera que se pueda asignar cada Actividad a una de éstas. Para ver la utilidad que pueden tener
las Categorias de calificacion, se muestra algunos casos a modo de ejemplo. Un caso seria la
necesidad de evaluar por separado diferentes aspectos de la evolucion del estudiante, creando una
categoria para cada uno de estos aspectos. Otro seria crear una categoria por cada tipo de Actividad
donde se evallen conjuntamente todas las propuestas en el curso, incluyendo en una todos los

Cuestionarios, en otra todas las Tareas, etc.

Edicion de categorias

‘u-"Li Escatas | Rasultados | Lewras | Importas | Gxportar | Configuradidn Mg praferancas
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Si se selecciona Vista simple del desplegable, se muestra una pagina en la que aparece una
lista con todas las Actividades. En la parte inferior de la pagina se dispone de un enlace para Afiadir
categoria y en caso de necesitarlo, Afiadir elemento de calificacion. Si se selecciona Afadir
elemento de calificacion, se crea una columna nueva dentro del Libro de calificaciones donde
poder incluir una nota que se genera fuera de la plataforma, como por ejemplo un examen realizado

en clase.

Por defecto, la nota total de cada Categoria es una media ponderada de todas sus
Actividades tras dar un peso determinado a cada una para otorgarle mas o menos importancia, pero

a la hora de configurar la Categoria se puede seleccionar otro modo de calificacion.

| lMedia penderada de calificacionss V|

Media de calificaciones

Media ponderada de calificaciones

Media de calificacionss (con créditoz extra)
Mediana de calificaciones

Calificacion mas kaja

Calificacion mas alta

Moda de calificaciones
=uma de calificacicnss

Modo de calificacion de la Categoria

Si se observa la fila que indica el total de la Categoria, se ve que parece el icono™ .

_\_- Total d=l cursa - @]’ I]I

Indicador del Total de la categoria
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Si se pulsa en el icBno, el profesor tendra cierta flexibilidad a la hora de tratar las notas

obtenidas en las Actividades de esa Categoria.

Lo primero que tendra que hacer es crear los identificadores de calificacion nombrandolos
y pulsando en “Agregar numeros id”, posteriormente en el campo Calculo, se indica la funcion o
funciones matematicas que definen el total de la nota determinada por el profesor precedido del =

y con los identificadores entre doble corchete.

Item de caliticacion

Nombre def item
Cakulo @

Guardar cambies | | Cancedar

Nimeros 1D

» I8 PRUERAS GATE 3

* .\ Total del curso
o ) Calficacitn
o 8 Activedadas indraduales

o ¥ Total categoria
* « Ejemplo dé Tarea |
o ¢ Ejermolo de Cusstionsno

o I8 Actividades colaborativas

o { Total categoria |

o M Ejemplo de glosano [ |

o B Ejempk de Base de Datos (Planta, alzado y perfil)
* B Ejerplo de Base de Datos (Abum de fotos)

{Agrege mmeres ©

Edicion del Total de la categoria
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A continuacion, se indica un ejemplo de como se formularian estas funciones:

=average(max([[Cuest1]];[[Cuest2]]);min([[Tareal]];[[Tarea2]]))

17.12. Escalas
Para que Moodle establezca una puntuacion a un estudiante en una Actividad concreta,
primero se debe decidir la Escala con la que se calificara desde la pagina de edicion de la Actividad,
pudiendo utilizar las Escalas numeéricas, las Escalas estandar ya predefinidas, o las Escalas

personalizadas definidas previamente por el profesor.

Lscalas del curso

Lucalas personalizadas

Escala Lsado Editar

Escalas estandar
Escole Usado Editar

Vias de conoTimeentn separadys v conectacas o
AT W BEGITOH 3SICSAMIANTE INDATRATICE APRGE. WASITY LT SEreAdtIE ST E N Iveme Keliii

| rorepw s mww escaia )

Escalas de evaluacion

La Escalas personalizadas se configuran pulsando “Agregar una nueva escala” y:
g p greg y

Especificando el “Nombre” con el que aparecera en la lista de Escalas.

Escribiendo los distintos grados o niveles que forman la “Escala” de calificacion

ordenados de menor a mayor valor y separados por comas.
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Dando una “Descripcion” de la Escala. Esta descripcion aparecera en la ventana de ayuda

cuando se pulse sobre el simbolo de interrogacion.

En caso de que se quiera utilizar una Escala personalizada en mas cursos, puede convertirse
en una Escala estandar marcando la casilla correspondiente. Si un profesor la usa en alguna

Actividad de su curso, ya no sera posible editarla.

v Escala

Nombre”®

Escala estandar
Escala”

Descripcion

Auta p

Agregar una nueva escala de calificacion

7.13. Importar

También existe la posibilidad de Importar al Libro de calificaciones la informacion de una

hoja de célculo Excel guardada en formato CSV y con codificacién UTF-8. Ver anexo.
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7.14. Exportar

Existe la opcion de Exportar el Libro de calificaciones en forma de hoja de célculo Excel
mediante el boton “Exportar” y seleccionando Hoja de calculo Excel o como un archivo de texto

con las entradas separadas por tabuladores, seleccionando Archivo en texto plano.

7.15. Configuracién

Los ajustes del curso configurados aqui, determinan como aparece el Libro de

calificaciones a todos los estudiantes del curso. Las opciones a ajustar entre otras son las siguientes:



91

ACCION

DESCRIPCION

Modo de mostrar calificacion

Especifica como se veran las calificaciones, como letra, comg

[72] .
2 porcentaje, etc.
=
<
Puntos decimales globales Especifica el nimero de decimales a mostrar para cada
calificacion.
Da la posibilidad de mostrar la posicion del estudiante en
relacion con el resto de la clase para cada elemento de
Mostrar rango
calificacion.
Mostrar porcentaje Da la posibilidad de mostrar el porcentaje de cada item de
calificacion.
Mostrar calificaciones Da la posibilidad de mostrar la calificacion de cada item.
[72]
.
-
2 Mostrar retroalimentacion Dalaposibilidad de mostrar la retroalimentacion de cada item

Mostrar ponderaciones

Da la posibilidad de mostrar la ponderacion de cada item de

calificacion.

Mostrar promedio

Da la posibilidad de mostrar el promedio de cada item de

calificacion.

Mostrar calificaciones con letras

Da la posibilidad de mostrar la calificacion con letras de cada

item.




