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CAPITULO 1

Primeros Pasos con Moodle

1.1. ¢(QUE ES MOODLE?

Moodle es una herramienta que permite administrar y desarrollar Cursos Académicos,
talleres,etc.) en Internet por medio de una pagina Web.

1.2. PARAINGRESAR A LA PLATAFORMA.

Para hace uso de la plataforma es necesario estar registrado como usuario. Con
ello, se asigna el registro respectivo para el seguimiento de sus actividades.

A continuacion se describen las formas para accesar al Panel que le pedira su
usuario y contrasefia (Panel de Logueo).

Imagen 1.1 Acceso a Panel de Logueo

Usted no ha ingresado. (Ingresar

CENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION EDUCATIVA

Volver al indice
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En esta ventana se muestra el panel de logueo en donde debera introducir el usuario y

contrasena que el administrador le proporcione, o registrarse como nuevo usuario.

Imagen 1.2 Panel de Logueo

Usted no ha ingresado.

CENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION EDUCATIVA

Login into your account

Nombre_de_usuario Contrasefa

admin a -
INGRESAR

¢.Olvidé su nombre de usuario o contrase ia?

¥ Recordar nombre_de_usuario

INGRESAR COMO INVITADO

Aqui introduzca su usuario y

contrasenay de clic en“Ingresar”.

Nota: En caso de olvidar su contrasefia puede solicitar una nueva dando clic en el enlace ¢ Olvid6 su
nombre de usuario o contrasefia? ubicado debajo del botén entrar.
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Después de que se ha introducido el usuario y contrasefia el sistema
llevara al profesor al curso en que se encuentra asignado. Ya sea que se
presente la pagina principal O(}Mi MoodIeR, si ya esta matriculado en un
curso puede verlo vera una Imagen como la siguiente:

Esta es la Pagina Principal Mi Moodle, en la cual vera los cursos en los que esta
Inscrito ademas de diversos Paneles llamados Navegacion y Administracién que
se detallaran en el siguiente capitulo.

— Cecce Admin & ~
— A e «

Tablero

T » oA CENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION ¥
Pagina inicial del sitio 4 : CERTIFICACION EDUCATIVA
Calendario

Archivos privados

Mis cursos i PERSONALIZAR ESTA PAGINA
Cecce Admin

Desarrollo de habilidades

para la elaboracion de

trabajos académicos.

Administracion del sitio Archivos Privados
Vista General Del Curso

No hay archivos disponibles
Linea de tiempo  Cursos

Gestionar archivos

EN PROGRESO FUTURO PASADO privados...

. Desarrollo de habilidades para la - .
159,  elaboracion de trabajos Usuarios En Linea

académicos.
(ultimos 5 minutos: 1)

. o . . - & Ao Adenin

Img. 1.3 Area Personal
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CAPITULO 2

Pantalla Principal

2.1 Pantalla principal de la plataforma moodle de CECCE

La pagina contiene los siguientes bloques con los que se estara trabajando en la

plataforma:

De lado izquierdo de la pantalla contamos con los bloques: “Navegacion
En la columna derecha se muestra “Archivos Privados”, “Usuarios en Linea”,
“Insignias recientes”.

Finalmente en la columna central: “MIS CURSOS".

A continuacién se describe cada bloque en especifico.

2.1.1 Menu principal
=]

Tablero
Pégina inicial del sitio
Calendario
Archivos privados
Mis cursos
Desarrollo de habilidades

para la elaboracion de
trabajos académicos.

Figura 6: Menu principal

En este blogue se encuentran archivos de inducciéon que serviran de ayuda para
manejar la plataforma de manera mas adecuada.
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2.1.2 Administracion

A e Cecce Admin @ .
Profesor

Tablero

Archiy

BB Calificaciones

No hay |

Gestiond & Preferencias
i

privadosEECRIT

#» \olver a mi rol normal

Usuarios En Linea

(ultimos 5 minutos: 1)
& Cecce Admin

Insignias
Recientes

Usted no tiene insignias que
mostrar

Figura 7: Administracion

En este bloque puedes editar tu informacion personal, ver las configuraciones de tu
servicio de mensajeria y editar blog personal. Dentro de un curso se despliegan mas

opciones, esto se vera a detalle en el tema Vista general de un curso.

Volver al indice

2121 EDITAR MI Perfil.

La Plataforma Moodle permite que User prueba
cada usuario publique una breve
informacion personal. Puede ser
una descripcion fisica, pero
también de su trabajo, gustos y

User

.. Pais  México
aficiones. Se puede acceder al Cludad  Mexico
. . Perfiles de curso  Curso de Prueba GPEM
perfll personal de cada usuario Primer acceso al sitio  miércoles, 10 de junio de 2015, 20:50 (20 horas 54 minutos)

Ultimo acceso al site  jueves, 11 de junio de 2015, 17:44 (ahora)

pinchando en el nombre del
mismo en cualquier pantalla de
Moodle.

Ejemplo de Perfil Personal

Para Editar la Informacién de su Perfil dirijase a la Seccion Perfil y en la opcién Perfil aparecera
una ventana como la siguiente, posteriormente de clic en el enlace: Editar Perfil en la cual podra
modificar su Informacion Personal, Imagen de Usuario, Intereses y Opcional que incluye la
opcidn de agregar su pagina web, ID de Skype etc.
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A e Cecce Admin

Profesor

CENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION Y

Tablero CERTIFICACION EDUCATIVA

Pagina inicial del sitio
Calendario

Archivos privados

@ Cecce Admin u-

Tablero / Perfil REINICIAR PAGINA A VERSION POR DEFECTO PERSONALIZAR ESTA PAGINA

Mis cursos

Desarrollo de habilidades
para la elaboracion de
trabajos académicos.

Administracion del sitio
Centro Escolar de Capacitacion y Certificacién Educativa

Detalles de usuario Reportes

Editar perfil Bitacoras de hoy
Direccién Email Todas las bitacoras
bcalzadilla@outlook.com Esquema de reporte
Pais Reporte completo
México Sesiones del navegador
Ciudad Vista general de calificaciones
Méxica Calificacion

P T P <s | Deciohiore: el —

Img. 2.1 Vista de opcion Perfil

Editar Informacion de Perfil
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Pagina Principal (home) Cursos Admin CPEM

Centro de Postgrados del
Estado de México

Buscar cursos Q

Cursos *  P&gina Principal de CPEM Espaniol - México (es_mx) ~

Tablero » Preferencias » Cuenta del usuario » Editar perfil

Navegacion == Editar perfil

Tablero » Expandir todo

» Pagina inicial del sitio ~General
» Péginas del sitio

» Cursos )
Nombre_de usuario* .
— = admin

Administracion =2

Escoger un métodode  entas manuales

» Administracion del sitio autenticacion: @

Cuenta suspendida (@

BUSCAR La contrasena deberia tener al menos 8 caracter(es), al menos 1 digito(s), al menos 1
mindscula(s), al menos 1 MAYUSCULA(S), al menos 1 caracter(es) no-alfanumérico(s) como
$2/7-+#@

Nueva contrasefia (9

Img. 2.2 Vista Editar perfil

Para guardar cambio‘

Pulse el Boton
Actualizar Informacién

\ Personal

Volver al indice

2.2 SUBIR UNA IMAGEN A TU PERFIL

Moodle ademas de dar las herramientas para configurar nuestro perfil personal, también
brinda la posibilidad de que el Alumno pueda subir una Imagen de Perfil, a continuacion se

describe como:

En la misma opcion Editar Perfil esta la seccion Imagen de Usuario en la cual la forma mas sencilla
es ubicar una Imagen en su ordenador y usar el método arrastrar y soltar o puede utilizar el botén

agregar...
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~ Imagen del usuario

Imagen actuaN_ Ninguno

Imagen nueva (2) Tamaiio maxime para nuevos archives: 250MB, nimero maximo de archivos adjuntos: 1

Descripcion de la imagen

Img. 2.5 Informacién de Perfil Ficha Imagen de Usuario

Al pulsar sobre el boton Agregar, dirijase a la opcidn subir un archivo, en la opcién adjunto
de clic sobre el boton seleccionar archivo...

Selector de archivos [x]

i Archivos locales

i Archivos recientes
(:) a Subir un archivo @
N Archivos privades
Adjunto I Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
Guardar como

Autor Admin User

Seleccionar licencia Todos los derechos reservado: v

Subir este archivo

Editar Informacion de Perfil

Posteriormente aparecera B o0 a
una ventana en la cual o aomen o | —
podra seleccionar una . e & T —
imagen de su ordenador @5)
seleccidnela y pulse en el
Manual de Usuario Moodle para Profes sl
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Ventana-Abrirarchivo
Selector de archivos (%] TI’aS Se|eCCIOnaI’ su
T Archives locales )
T Archives recientes arChIVO pulse en el
B subiunarchio boton Subir este
T Archives privados B / .
Adjunto 433592-199 AI’ChIVO y
T comenzard la carga
Autor Admin User de Ia Imagen y al
terminar lo
Seleccionar licencia Todos los derechos reservado: v i i .
redireccionara a la
ventana Editar mi
Perfi

Volver al indice

2.3 BLOQUES DE MOODLE

El aspecto del entorno que envuelve un curso en Moodle, puede variar en funcién
de las necesidades de alumnos y profesores. Esta personalizacion se consigue
mediante el uso, por parte del profesor del curso, de los denominados bloques de
Moodle. Los bloques de Moodle aparecen a izquierda y derecha de la pantalla,

reservando la parte central para mostrar los contenidos.

2.3.1. Bloque del calendario

El bloque de Calendario muestra los siguientes eventos de:

e Sitio (evento visible en todos los cursos - creado por usuarios administradores)

e Curso (evento visible solamente para los miembros del curso - creado por maestros)

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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e Grupos (evento visible solamente para los miembros de un grupo - creado por maestros)
e Usuario (evento personal que puede crear un usuario estudiante - visible solamente por el usuario

Calendar
O June 2012

Sun Mon Tue Wed Thu

Fri

(=00

1 2
3 - 5 i 7 8 ]
0 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 29 22 23
24 9 9AR 97 98 94 2N

Monday, 25 June events

r-'Clean Up Day
[

Imagen. 2.6Ejemplo de Calendario

2.3.2. Blogue Eventos Proximos

El blogue de eventos préximos muestra los eventos futuros en una lista resumida.

Upcoming events =00

H Level 2 Revision Class

Monday, 3 October, 07:00 PM
» 08:00 PM

% Homework: Japanese
Tsunami Presentation
Thursday, 6 October
Go to calendar...
Mew event...

Imagen 2.7 Ejemplo de Bloque Eventos Préoximos

Los eventos son generados directamente desde el calendario y/o las fechas finales de actividades,

proporcionando un enlace hacia los detalles completos o directamente hacia la actividad.

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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2.3.3. Blogue Usuarios en Linea

El bloque de Usuarios en linea muestra una lista de usuarios quienes han ingresado al curso actual. La
lista es actualizada regularmente por defecto es cada 5 minutos.

Online Users =
[last 5 minutes)

A Jane Vhite

(S

IE.Ju:uhn Broswen E

mMmith =

Tome nota de que, alin y cuando un usuario hubiera ingresado a un curso dentro de los Ultimos 5 minutos,
ésto no necesariamente significa que este usuario todavia esté en linea.

e SiUsted posiciona el cursor sobre del nombre de alguien, Usted vera hace cuanto tiempo que esa
persona fue vista por ultima vez en el curso.

e SiUsted elige el icono delsobre junto al nombre de alguien, Usted podra mandarle un mensaje privado
a esa persona.

Volver al indice

Blogue de mis archivos privados

El blogue de Mis archivos privados le permite a un usuario el acceso al area de Archivos Privados que a

continuacion se describe:

My private files =00

-7 Course notes

% Consultation report

... olympic-rings-clip-
art.gif

Manage my private ﬁlesl

Imagen 2.8 Bloque Mis Archivos Privados

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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El area de archivos privados

En Moodle, cada usuario tiene un area de archivos privados para subir y gestionar un conjunto de
archivos.

Puede accederse al area de archivos privados via Navegacion > Mi hogar > Mi perfil > Mis Archivos
privados, o puede llegar por el Bloque de Mis Archivos Privados ubicado en la pantalla Principal.

Gestion de archivos privados

Para afiadir un archivo a su area de archivos privados

En el menu de navegacion, elija Mi perfil > Mis archivos privados
Aparecera el manejador de archivos.
Si lo desea, Usted puede crear una carpeta para su(s) archivo(s)

R

Elija el boton para Afiadir para subir desde el selector de archivos, o arrastre y suelte desde su
escritorio de la PC.

5. Elija el bot6n para 'Guardar cambios'

Files Maximum size for new Sies” BMB - drag and drop aiadle @

o Ao M Creste folose HE s

» il Files

~

You can drag and drop files here %o add them

‘Save changes| Cancei

Imagen 2.9Ventana Manejador de Archivos
Bloque Mis Archivos Privados

e Unavez que los haya subido, los archivos apareceran como imagenes miniatura. Al elegir los iconos de

arriba a la derecha se mostraran en una vista de tabla o vista de lista como una alternativa.

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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Maximum size for new #es- 8MB - drag ana drop avaliadle (@)

+ Aod.. 4 Createfoider ¥ Downkoadas P E =
» il Flles
V
W 0Q0
¥
Consultation odympic-nngs-ciip-
Report dock antgir
Save changes] Cance

Imagen 2.10Ventana Miniaturas

Hacer un alias/atajo hacia un archivo en el area de archivos privados

Si un archivo es subido hacia su area de archivos privados, es posible usarlo en cualquier parte de Moodle

al seleccionarlo como un alias/atajo. Esto significa que si Usted actualiza el archivo en su area de archivos

privados, se actualizara automaticamente en los demas sitios en Moodle.

T Make a copy of the file

&' Create an alias/shortcut to the file

Save as: | olympic-rings-clip-art.gif

Volver al indice
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CAPITULO 3

Vista de un Curso

Para acceder a los cursos, debemos seleccionar uno dentro de nuestro bloque “Mis

cursos” en la pagina Principal.

C]
B

+

Pagina inicial del sitio
Calendario
Archivos privados
Mis cursos
Desarrollo de habilidades

para la elaboracion de
trabajos académicos.

Administracién del sitio

Vista General Del Curso

Linea de tiempo ~ Cursos

EN PROGRESO FUTURO

Wy Desarrollo de habilidades para la
199,  elaboracion de trabajos
académicos.

El curso de habilidades para la elaboracion de
trabajos académicos se constituye en una
importante herramienta para el trabajo de los ...

PASADO

Figura 1: Imagen general del curso

Volver al indice

Archivos Privados
No hay archivos disponibles

Gestionar archivos
privados...

Usuarios En Linea

(ultimos 5 minutos: 1)
& Cecce Admin

Insignias
Recientes

Usted no tiene insignias que

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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3.1 Modo edicion

¢ Para qué sirve?

El Modo edicion permite afiadir y modificar el contenido (Recursos Yy
Actividades) de un curso. Solo disponen de esta posibilidad los usuarios con perfil de

Profesor o de Editor de contenidos en ese curso.
¢, Cbmo se activa?

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

= & o  Cecce Admin

Desarrollo de
habilidades para la
elaboracion de trabajos
académicos.

ENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION EDUCATIVA

Participantes

Insignias

Desarrollo de habilidadiE

academicos.
£ Finalizacion del curso

M Informacion del

curso LGRS ERVERE IR EIELIGERERYEICRERE] 8 Darme de baja (des-inscribir) en Desarrollo de habilidades para la elaboracion de trabajos académicos.
B TEMA 1.
DIAGNOSTICO £ Configuracion del Libro de Calificaciones
PSICOPEDAGOGIC( L
Informacién del curso [ Copia de respaldo
& TEMAZ. Bienvenida 1 Restaurar

DESARROLLO DE
HABILIDADES DEL
PENSAMIENTO.

El curso de habilidades para la elaboracién de trabajo 1 Importar
porque desde los diferentes temas que lo componen,
educativa de las Instituciones de Educacién Superior. Jlad®el:cild

La Universidad Auténoma del Estado de México presf

i TEMA3. & Reiniciar
HABILIDADES DEL tutor. Se les invita a todos a hacer suyos los aprendizs
transformaciones sustanciales en nuestros educando i I S ECLEIEEEETT
PENSAMIENTO M _ - M

Figura 2: Activacion del Modo edicion

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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Para la configuracion y carga de contenidos de las actividades semanales, consulte el
tépico Subir contenido semanal al curso

— & o Cecce Admin 6 -

Desarrollo de
habilidades para la
elaboracion de trabajos
académicos.

CENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION Y
CERTIFICACION EDUCATIVA

Participantes

Insignias

Desarrollo de habilidadiEE e —

academicos.
£ Finalizacion del curso

curso JECCRRUEICTSENRnEC I VIENE IR EEREIEICEEE]l g Darme de baja (des-inscribir) en Desarrollo de habilidades para la elaboracion de trabajos académicos.

DIAGNOSTICO £ Configuracién del Libro de Calificaciones
PSICOPEDAGOGIC(

® Informacién del

Informacién del curso [B Copia de respaldo
B TEMA2
DESARROLLO DE
HABILIDADES DEL
PENSAMIENTO.

Bienvenida 1 Restaurar
El curso de habilidades para la elaboracién de trabajo
porque desde los diferentes temas que lo componen,
educativa de las Instituciones de Educacion Superior. * Compartir
La Universidad Auténoma del Estado de México presf]

1 Importar

W TEMA3. € Reiniciar
HABILIDADES DEL tutor. Se les invita a todos a hacer suyos los aprendiz:
transformaciones sustanciales en nuestros educandofli fac el T PR

PENSAMIENTO e

T

¢, Como funciona?
El Modo Edicidén 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 describen los iconos segun su lugar de aparicion.

Icono Recurso o actividad Bloque Tema o seccion

Cambiar el nombre.

Desplazar hacia la izquierda o
la derecha.

diagrama de temas. alguna de las dos columnas.

Editar las propiedades Afadir texto, imagenes,
accediendo a su formulario |y otros elementos al
de configuracion. principio del tema.

&
.)
‘*’ Mover a cualguier lugar del Mover a cualguier punto de
&

Editar, accediendo al
formulario de configuracion.

Duplicar situando el nuevo
debajo del original.

Eliminar. Puede volver a
x Eliminar. anadirse desde el blogue
“Agregar un blogue...”.

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

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

k]

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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i
2

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
Unicamente para ese recurso o
actividad.

Asignar un rol a un
usuario (nicamente para
el bloque.

Marcar de manera
visual el tema activo.

Anadir un tema o
seccion nueva al
diagrama de temas.

Eliminar el Ultimo tema
del diagrama de temas.

Junto a los iconos ya mencionados, el Modo Edicibn muestra al pie de cada una de las

secciones o temas del curso el enlace “ Aiadir una actividad o recurso”,

herramientas para la incorporacién de actividades y contenidos.

r

ACTIVIDADES

Afiadir una actividad o un recurso

-

| Seleccione una actividad o un recurso para ver

E=sc para cancelar, Enter para finalizar

&8 Base de datos

L( Chat

rapida

'f;) Consulta
i Cuestionario
lll Encuestas predefinidas
@ Foro
a
- |4} Glosario
@55 Herramienta Externa
) .
© HB Leccién
lli-ll Paguete SCORM
M‘ Taller
B
-~ gl Tarea
P
%{ Wiki
RECURSOS
_‘ Archivo

N
-/ @ Carpeta

-

Agregar

la ayuda. Haga doble clic en &l nombre de una

actividad o recurso para afadirla de forma

3cuUrsos y actividades

Cancelar

Manual de Usuario Moodle para Profesores
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RECURSOS:

Archivo - una imagen, un documento PDF, una hoja de calculo, un archivo de sonido, un archivo de
video.

Carpeta - las carpetas ayudan a organizar los ficheros. Las carpetas pueden contener otras carpetas.
Etiqueta - que pueden ser unas pocas palabras o una imagen para separar recursos y actividades en
un tema o una leccién aunque también pueden ser descripciones largas o instrucciones para las
actividades.

Libro - Recursos multi-pagina con aspecto similar a un libro. Los maestros pueden exportar sus Libros
como paquete IMS (el administrador debe permitir que el rol de maestro pueda exportar IMS)
Pagina - el alumno ve una pagina navegable y simple que el profesor crea con un robusto editor de
html.

Paquete de contenido IMS - aflade material estadistico desde otros recursos en el formato IMS
estandar

URL - puede enviar al alumno a cualquier lugar a través del navegador. Flickr, Youtube, Wikipedia o
esta pagina de Moodle Docs son ejemplos perfectos.

ACTIVIDADES:

Base de Datos

Les permite a los participantes crear, mantener y buscar dentro de un banco de entradas de registros
Chat

Les permite a los participantes tener una discusion sincrénica en tiempo real

Consulta

Un maestro hace una pregunta y especifica una variedad de respuestas de opcién multiple
Cuestionarios

Le permite al maestro diseflar y armar examenes, que pueden ser calificados. Automaticamente o se
puede dar retroalimentacion o mostrar las respuestas correctas.

Encuesta predefinida

Para recolectar datos de los estudiantes, para ayudarle a los maestros a conocer sus alumnos y
reflexionar sobre su ensefianza.

Foro

Les permite a los participantes tener discusiones asincrénicas.

Glosario

Les permite a los participantes crear y mantener una lista de definiciones, a semejanza de un
diccionario

Herramienta externa
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Les permite a los participantes interactuar con recursos y actividades de ensefianza compatibles con
LTI en otros sitios web.

Leccidn

Para proporcionar contenido en formas flexibles.

Retroalimentacion

Para crear y conducir sondeos para colectar retroalimentacion.

SCORM

Permite que se incluyan paquetes SCORM como contenido del curso.

Taller

Habilita la evaluacion por pares.

Tareas

Les permite a los maestros calificar y hacer comentarios sobre archivos subidos y tareas creadas en
lineay fuera de linea

Wiki

Una coleccion de paginas web en donde cualquiera puede afiadir o editar.

Para realizar la configuracién de cada uno seleccione la opcién correspondiente e introduzca los
parametros correspondientes donde usualmente son Nombre, Descripcion y/o archivos a cargar.

CAPITULO 4

4.1 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

Administraciéon del curso, dentro de “Administracion”.

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 dltima que presenta la calificacion total.
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A 9 Cecce Admin & -
académicos.: Ver: Preferencias: Reporte del calificador

para la elaboracion de Tablero / Mis cursos / Desarrollo de habilidades para la elaboracion de trabajos académicos. / Administracion de calificaciones / Reporte del calificador
trabajos académicos.

Desarrollo de habilidades

ACTIVAR EDICION
Participantes

Insignias
Comptencias Reporte del calificador
Calificaciones 1 Ver Configuracion  Escalas Letras Importar  Exportar
B Informacion del Reporte del calificador  Historia de calificacién ~ Reporte de resultados  Reporte vista general  Vista individual ~ Reporte de usuario
curso
Todos los participantes:1/1
B TEMA1
DIAGNOSTICO Nombre  [REeS A B/C D EF GH I JJKLMNRNOPQRSTUVWXY|Z
PSICOPEDAGOGIC Apelidos) [EFEA B C D EF GH 1 JKLMNROPQRSTUVWXYZ
W TEMA2.
DESARROLLO DE Desarrollo de habilidad... =
HABILIDADES DEL Apeliido(s) *  Nombi N delD Direccion Email Telef ovil Actividad N. 1. Aplicacio... & 4
PENSAN"ENTO pelli O(S) lombre umero de ireccion Email eletfono movi - IVIda . 1. Aplicacio s &
& Cecce Admin @ bealzadilla@outiook.com 90.00
W TEMAS. )
HABILIDADES DEL Promedio global 90.00
PENSAMIENTO -

Figura 1: 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.

Cecce Admin o .
4 e 3

Desarrollo de habilidades
para la elaboracion de
trabajos académicos.

Reporte del calificador

Ver  Configuracion  Escalas Letras Importar  Exportar

Participantes
Reporte del calificador  Historia de calificacién ~ Reporte de resultados ~ Reporte vista general  Vista individual ~ Reporte de usuario

Insignias .
Todos los participantes:1/1
Competencias -
Nombre L@ ABCDEFGHI JKLMNNOPQRSTUVWXY Z
Calificaciones Apelido(s) JREIMCMA B C D EF GH I J KLMNRNOPQRSTUVWXYZ
® Informacion del
curso Desarrollo de habilidad... =
Apellido(s) # Nombre Nimero de ID Direccion Email Teléfono movil L) Actividad N. 1. Aplicacié... $ #* &=
W TEMA1.
DIAGNOSTICO & Gecoe Admin ::: 0 bcaljadilla@outlook.com 90.00
PSICOPEDAGOGICK 1 Promedio global 90.00
W TEMA2.
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= Cecce Admin e .
— 4 e L)

Cecce Admin
Desarrollo de habilidades
para la elaboracion de
trabajos académicos.

Participantes Ver Configuracién Escalas Letras Importar Exportar

Insignias

Reporte del cali Historia de calificacion ~ Reporte de resultados  Reporte vista general  Vista individual  Reporte de usuario
Competencias

Seleccionar item de calific ® Seleccionar usuario.
Calificaciones

GUARDAR
® Informacion del

curso
Excluir
= TEMA1 4
DIAGNOSTICO item de la Evaluacion Categoria de calificacion Calificacion  Retroalimentacion
PSICOPEDAGOGIC(
ri Desarrolio de habilidades para 0.00 - 90.00 <p>Sigue mejorar
B TEMA2 Actividad N. 1. Aplicacion la elaboracién de trabajos 100.00
DESARROLLO DE de la técnica de los 10 académicos
HABILIDADES DEL deseos
PENSAMIENTO.
Vd Desarrollo de habilidades para 0.00 -
W TEMA3 ACTIVIDAD N. 2. EL la elaboracién de trabajos 100.00
HABILIDADES DEL SOCIOGRAMA. académicos
PENSAMIENTO
LOGICO > - Kamnamana S NP9
morom — —

Figura 2: Vista en modo usuario

Cada vez que agregamos una Actividad calificable en un curso (Tareas) , el Libro de
calificaciones crearda automaticamente una columna para las -calificaciones que
genere el profesor o el sistema automaticamente, 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.

Curso Prueba [=]

-]
Apellidols) < Wombre Direcsion de correo el Actividad 1.- Nombre de la .. % | &l Actividad 2.- Nombre de la . 4 | &al Actividad 3.- No
Controles & &
15C JULIO CESAR HDZ CASTILLO El | cesar_sparco@hotmail.com £ Py
prusba prusba El | prueba@hctmail.com o 'ﬂ-
Bl e e an e El  emmanuelricoh17@hetmail.com F &
Omar Rubio El | rubio.3191@hotmail.com Py &
Promedio general
4| -
Actualizar

Figura 3: 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
qgue 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

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

nota total del curso pulsando el icono en forma de engrane.

Excluidos (D

Ocultar ()
Ocultar hasta 30 ¥ junio v 2014 v | 21 ¥| 30 v ¥ [ Habilitar

Bloquear (%)
Bloqueardesde | 30 v  junio v 2014 v 21 v 30 ¥ g Habiltar

Figura 4: Bloquear actividad

Volver al indice
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4.1 Subir contenido semanal al curso

La plataforma Moodle CPEM maneja como protocolo los cursos de Formato Semanal, a

continuacion se describe la funcionalidad:

Formato semanal

El curso se organiza por semanas, con una fecha de inicio y una fecha de finalizacion. Moodle creara
una seccién para cada semana del curso. Usted puede agregar contenido, foros, concursos, y asi
sucesivamente, en la seccion de cada semana.

El Equipo de gestion en conjunto con el Administrador del Sitio genera los cursos
correspondientes a cada profesor y materia, por lo cual el profesor se limita a subir el

contenido en el curso que le fue asignado, a continuacion se muestra el procedimiento:

1- En el curso que le fue asignado usted tendra una vista como la siguiente, para poder

afiadir contenido a cada una de las semanas pulse sobre el boton activar edicion:

Desarrollo de
habilidades para la

. . ¥} CENTRO ESCOLAR DE CAPACITACION Y
elaboracion de trabajos : CERTIFICACION EDUCATIVA
académicos. G

Participantes

Insignias

Competencias

Desarrollo de habilidadeseas
academicos.
m Informacion del

curso RECICRE UERSTIECEWRDERENGINEERNELIIRERERREIENEEE] & Darme de baja (des-inscribir) en Desarrollo de habilidades para la elaboracién de trabajos académicos.

PSICOPEDAGOGIC(

s TFMA 2 E o

Calificaciones

£ Finalizacion del curso

2- Después de activar edicién apareceran las siguientes opciones para afadir contenido a
cada una de las secciones 0 a la descripcion del curso, para cada una de ellas pulse sobre el
icono & el cudl le permite cambiar el nombre de la seccion y un resumen o en su defecto
usar el nombre predeterminado de seccion.
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Desarrollo de
habilidades para la
elaboracion de trabajos
académicos.

Participantes
Insignias
Competencias
Calificaciones

m  Informacion del
curso

W TEMA 1.
DIAGNOSTICO
PSICOPEDAGOGIC(

m TEMA2.
DESARROLLO DE
HABILIDADES DEL
PENSAMIENTO.

W TEMA3.
HABILIDADES DEL
PENSAMIENTO

Manual Moodle para Profesores

A ® Cecce Admin 8 v
3.2.2.  Elarticulo.
3.3. Herramientas basicas para los trabajos académicos.
4. Evaluacién de los trabajos académicos.
4.1. La evaluacién. Tipos.
4.2. La retroalimentacion.
4.3. La autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.
4.4. El proceso de evaluacion.

+05 Avsos 4 Editar - &

+ Afadir una actividad o recurso

4+ TEMAT. DIAGNOSTICO PSICOPEDAGOGICO. «

Editar ~
Objetivo: Utilizar técnicas de recogida de informacion que pere desde las problematicas detectadas.

Subtemas:

1.1. Objetivos y funciones del diagnéstico psicopedagdgico.
1.2. Tipos de diagndstico psicopedagdgico.

1.3. El proceso diagnaéstico.

1.4. Técnicas de recogida de informacion.

4 DESARROLLODELTEMA1 4 Editar ~ &

. Actividad N. 1. Aplicacion de la técnica de los 10 deseos 4 Editar~ @ &

Vista Activar edicion

Resumen de General

~ General

Nombre de seccion
[# Utilizar nombre de seccion por defecto

Resumen &
Bl A4av | B ||E|iE | & & PR

G DAR CAMBIOS CANCELAR

Vista Editar seccion (posterior a realizar sus modificaciones pulse el botén GUARDAR)

Manual de Usuario Moodle para Profesores

Autor: Ing. Benyoced Calzadilla Alvarez




27

Manual Moodle para Profesores

3- Posteriormente para afiadir un recurso o actividad (consulte la lista y explicacion de cada
uno aqui) de clic sobre la seccion correspondiente y la opcion que necesite para acceder a las
opciones de configuracion de las mismas

— Cecce Admin &
= L e «»

Desarrollo de
habilidades para la
elaboracion de trabajos =3 l;:_ﬂ Avisos

. Editar~ &
académicos.

. + Afadir una actividad o recurso
Participantes

Incignias 4+ TEMA 1. DIAGNOSTIGO PSICOPEDAGOGICO. ¢ .

Objetivo: Utilizar técnicas de recogida de informacién que permitan orientar al estudiante desde las problematicas detectadas.
Subtemas:

1.1. Objetivos y funciones del diagndstico psicopedagdgico.

1.2. Tipos de diagndstico psicopedagdgico.

1.3. El proceso diagnéstico.

1.4. Técnicas de recogida de informacién.

Competencias
Calificaciones

B Informacion del
curso

W TEMA1.
DIAGNOSTICO

. 4@ DESARROLLODEL TEMA1 »
PSICOPEDAGOGIC

Editar ~ &

< . Actividad N. 1. Aplicacion de la técnica de los 10 deseos 4

B TEMA 2 Editar~ @ &
DESARROLLO DE
HABILIDADES DEL + Afiadir una actividad o recurso
PENSAMIENTO.

4 TEMA 2. DESARROLLO DE HABILIDADES DEL PENSAMIENTO. «

W TEMA3. Editar ~
HABILIDADES DEL Objetivo: Demostrar la utilizacién de las habilidades del pensamiento en el desarrollo de trabajos académicos para la orientacién de los
PENSAMIENTO - estudiantes.

Volver al indice
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CAPITULO 5

Comunicacion en Moodle

Usando mensajeria
Enviar un mensaje a una persona
Desde el Bloque de Mensajes o desde tu perfil

e D clic en el enlace Mensajes en el bloque Mensajes o de clic en el enlace Mensajes Navegacion>Mi

Perfil>Mensajes y escribe un nombre en la caja Buscar Personas y Mensajes.

Search for a person

Marme [ Search for a persan
™ Only in my courses

Search messages

Keywords | _Search messages|
include blocked users

 Only messages 1o me
" Dnly messages from me

1] massanes o me or fram me

Al messanes from all users

e Escriba el mensaje en el cuadro y haga clic en el boton Enviar un mensaje

Martin Blackforest
=

Country: United Kingdom

City/town: Southport

Email address:  mb i@ N co v«
Course profiles: NG

First access: Never
Last access: Never
Send a message l
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Desde el Blogue de Usuarios en Linea

Haga clic en el nombre de una de las personas en linea y haga clic en el hipervinculo Enviar
Mensaje desde su perfil.

e Escriba el mensaje en el cuadro y luego haga clic en el boton Enviar Mensaje.

Para leer y responder a un mensaje

e Siel Blogue de Mensajes muestra que tiene un mensaje, haga clic en el icono del sobre (con el nimero

de mensajes)

Messages (=10
Mr Robinson %
Messages

e Escriba su respuesta en el cuadro y luego haga clic en el botén Enviar mensaje.
e Siusted recibe una notificacion emergente de un mensaje, haga clic en Ir a mensajes para leer y
responder a ella.

New message from Martin Blackforest

Yes - | will meet you at 3.45 for the networking meeting

5o to messages  Ignore

Volver al indice
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Foros

En Moodle existen cuatro tipos de configuracion para un foro:
e Debate sencillo: el profesor pone un temay los participantes pueden intervenir.

e Uso general: todos pueden abrir temas de discusion y responder, lo cual requiere disciplina y
organizacion en el manejo de esta estrategia.

e (Cada persona plantea un tema: es similar al foro para uso general, la diferencia es que cada
participante puede proponer sélo un tema.

e P y R (Pregunta y Respuesta):todos los participantes pueden plantear preguntas y los
estudiantes no pueden visualizar las respuestas de sus compafieros hasta después de haber
contestado.

Luego de haber planificado el foro y tener claridad sobre la modalidad de foro que se desea: informal,
social, de opinion o académico, podra crear un foro activando la edicion del curso. Para ello, haga clic
en la opcion Activar edicidn, posteriormente, dentro del moédulo donde se desea crear el foro, se
despliega la pestafia Recursos para actividades. Haga clic en dicha lista y luego en la opcion Foro.

Recursos para actividades...
Base de datos

Certificado

Chat

Cuestionario

Dialogo

Encuesta

Clic para crear foro. ]

Glosario
Hot Potatoes Quiz
Leccidn
Modulo de encuesta
Reunidn
Reunidon Web Dimdim
SCORM
Sondeo
Taller
Taraas
Subida avanzada de archivos
Texto en linea

Recursos para actividades...

Agregar actividad Foro
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En la Figura 2 se visualiza el formulario de creacién del foro, el formulario esta conformado por varios
campos, los cuales cuentan con una explicacion que se activa haciendo clic en el signo de
interrogacion que aparece al lado de cada uno. A continuacion, se explican los campos del formulario.
~Ajustes generales -

Nombre del foro* |
Tipo deforo @ [Faro para uso general v
Introduccion® @
Fuente - Tamasfo = | Formato B Z YU ETIECEEFINA-Y-
VIEHAIL2@E 0 AT ix Q= TQ & |
= Hi=" S =13t ||
Ruta de scceso 4
[t .
[clic para visualizar explicacion.
_ | Ayuda de informaci6n.
LForzar la suscripcion de todos? [No v
¢Leerrastreo de este foro? )  [Opoonal v
Tamafio maxamo del archivo adunto |500Kb v
o
~Calificacion
Agregartipo @ | No calficaciones &
Calificacion @ [Escela V7 de cononemsnts separodns y conocindss _
Restnngir las calficaciones a
mensajes colocados en este periodo
‘ Desde (i~ v][bare ~| (2610 ] [17 ~][28
Hasta [& - |l 200 ~|[37 ~}[20
- Umbral de mensajes para bloqueo
‘ Periodo de iempo para bloqueo ) | Nobloquear ¥
Umbral de mensajes para bloqueo @ |
Umbral de mensajes para advertencia |
o
~Ajustes comunes del médulo
Modo de grupo @) | Nohsygupos v
Visible Mosver v
NimeroID @ | B _
Categoria de calificacion actual | Sin categonzar >
| Guerdar cambios y regresar al curso || Guardar cambios y mostrar || Cancelar |

En este formulano hay campos obligatonios

Crear foro
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Ajustes generales

e Nombre del foro: en este campo se escribe el nombre del foro. Este nombre estara visible en la
pagina principal del curso, sera el enlace al recurso.

e Tipo de foro: en este campo se escoge el tipo de foro que se tiene planeado realizar.

e Introduccion al foro: en este campo se le explica al estudiante la tematica del debate, es decir, el
tema a discutir y las indicaciones importantes sobre las participaciones en el foro.

e (Forzar la suscripcion de todos?: En este campo se configura la forma en que los estudiantes
pueden suscribirse y darse de baja del foro. Cuando un estudiante esta suscrito a un foro
recibira una copia por correo electrénico de cada mensaje enviado a ese foro (los mensajes son
enviados 30 minutos, aproximadamente, después de haber sido escritos). La pestafia presenta
las siguientes opciones:

o No: al escoger esta opcion los participantes pueden escoger si desean suscribirse o no
al foro. Con esta opcion los estudiantes tendran la posibilidad de darse de baja en
cualquier momento.

o Si, inicialmente: al escoger esta opcidn todos los usuarios actuales y futuros del curso
quedaran suscritos inicialmente, pero podran darse de baja por si mismos en cualquier
momento.

o Si, siempre: al escoger esta opcién, se obliga a la suscripciéon de todos los estudiantes al
foro sin que puedan darse de baja por si mismos. Si se obliga a la suscripcion a un foro
en particular, entonces todos los estudiantes del curso quedaran automaticamente
suscritos, incluso aquellos que se matriculen mas tarde. Esto es especialmente util en el
foro de Noticias y en los foros iniciados al principio del curso (antes de que todos sepan
que pueden suscribirse por si mismos).

Cuando se actualiza un foro existente, cambiando este parametro de Si, inicialmente a No, no
se dara de baja a los usuarios existentes, sino que so6lo afectara a los futuros usuarios del
curso. De igual forma, al cambiar mas tarde a Si, inicialmente no se suscribira al foro a los
usuarios actuales del curso sino s6lo a los que se matriculen mas tarde

e Tamafo mdximo del archivo adjunto: Se escoge el tamafio maximo del archivo que puede subir
un estudiante a la hora de participar en el foro.

e (Leer rastreo de este foro?: En este campo se indica la forma en la que realizara seguimiento a
las discusiones del foro. Existen tres posibilidades:

o Opcional: el estudiante decide si quiere hacer un seguimiento del foro.
o Conectado: el seguimiento siempre esta activo.

o Desconectado: impide el seguimiento del foro.
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Para todos los foros existen tres opciones de bloqueo para controlar la publicacién de mensajes en los
foros, de esta manera, pueden definirse cuantos mensajes puede postear un estudiante antes de que
sus entradas sean bloqueadas, es decir, es posible limitar la cantidad de mensajes por estudiante y

definir un espacio en tiempo hasta que puedan postear de nuevo.

whctualizando Foro en tema 3@

~Ajustes generales-

Maormbre del ford® |Debets Sencils
Tipo de foro g | Debare sencillo v/
Intraduccidn® g

Fuerte = | Tamafio - | Formsto B rpsEEcrEESEIEA Y
B H EFe@GE O T =TS ||
jﬂl alk 5 i 43|

i opina sobre ls sxistends de las dferarter religicnes en ol munde?

Fiuta de sccesn p

(o (IR

LForzar la suscpeion de todos? g Mo v
Lleer rastreo de este fora? g [|Opcional * |
=

. . DipCnds
Tamafio madamo del archivo adunto Desconediado
'Q‘ Coneciado

Opciones de rastreo del fora ] -

Ajustes generales del foro

RSS

Canal RSS para esta actividad: es la opcidon que permite convertir un foro en un canal RSS. La pestafa
presenta las siguientes opciones:

Ninguno: no se activa la opcion de canal RSS.
Temas: lo que se mostraria son los temas del foro.
Mensajes: lo que se mostraria son los mensajes del foro.

Numero de articulos recientes RSS: es el nUmero de temas o mensajes que se desea que sean
visibles.

Manual de Usuario Moodle para Profesores

Autor: Ing. Benyoced Calzadilla Alvarez



rRS5-

Mumeno de aiculos recientes R3S

2]

Nomero de temas
o mensajes visibles

SEERERsT YT

l

Opciones de RSS

Luego de haber configurado todas las demas opciones, se guardan los cambios. Si esta opcion fue
seleccionada al entrar al foro creado se observara la opcion de canal RSS en la parte superior derecha
como lo muestra la siguiente Figura.

Este foro permite que cualguiera elija suscribirse o no
@ Suscribir a todos
Mostrar/editar suscriptores actuales
Suscribirse a este foro
| Dar clic derecho | FRss |
| Abrir enlace en una ventana nueva
Abrir enlace en una pestaria nueva

Afiadir este enlace a marcadores
Guardar enlace como...
Enviar enlace...

Copiar la ruta del enlace

Ver imagen
Copiar imagen
Copiar la ruta de la imagen

Guardar imagen como...

Enviar imagen...

Establecer como fondo de escritorio...
Bloguear imagenes de docencia.udea.e...

Propiedades

Copiar enlace del canal RSS del foro

Al hacer clic derecho sobre el icono RSS, se despliega un menu en el cual se escoge la opcién Copiar
direccion del enlace. Esta direccidn sera la que se utilizara en paginas que cuenten con lectores RSS.
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Visualizacion de los tipos de foro

Debate sencillo

Después de que se definen las opciones generales del foro y se guardan los cambios, el foro estara
visible. Este se puede editar hasta 30 minutos después de escrito.

Es importante tener en cuenta que si en algin momento se desea devolver y cambiar alguna opcién
de la configuracién del curso, es posible hacerlo presionando el botdn Actualizar foro en la esquina
superior derecha de la pantalla.

De las opciones encontradas alli, los estudiantes sélo visualizaran la opcidon Respondery, a partir de
alli, comentaran acerca del tema en discusion.

Una vez el estudiante presione Responder, visualiza un area de texto como la siguiente:

~Surespuesta

Asunto* |Fie: FORO Colentomiesio Global

Mensaje® g

Fuste | Tamafo | Fomasto B F DS EEANA Y-
G =B EF @@ et |2 — TR B[ | |

o Ll R T | I [

[Esurlha acé su respuesta al foro]

Puede adjuntar un
archive al mensaje o

Formato @) Formato HTML

Suscription €) Mo duses eaibi copaes de a5 1or por comos ¥
Archivo adjunto (Tamaho maimo: | [(Examinas_)
S0OKE) i

Respuesta al debate

En el area de texto el estudiante escribe el comentario correspondiente al tema que se esta
discutiendo, puede especificar si quiere recibir copias de los nuevos mensajes del foro en su correo
electronico, y también puede adjuntar con su comentario un archivo, ya sea con fines de aclaracién o
porque el profesor asi lo exige, para esto debe presionar el boton examinary seleccionar el archivo
que desee cargar. Se debe tener en cuenta que el tamafio de este archivo no puede exceder el limite
establecido por el profesor en la etapa de configuracion.

Una vez el estudiante haya definido su respuesta, debe presionar el botdn Enviar al foro y aparecera
un mensaje de confirmacion asi:
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SU mensaje se ha agregado con exito.
Dispone de 30 minutos para editarlo si quiere hacer cualguier cambio.

( Continuar )

0267459 sacs
Rab: 44 AW
Fahl peak: 14.2Mb
Included 76 files
tickes: 37 user 30 sys 2 cuser 0 csys: O
Load awerage: 0.05
Record cache hitfmiss ratio © 902

Volver al indice

WIKIS

Una wiki es una coleccién de documentos web colaborativamente autorizados. Basicamente, una
pagina wiki es una pagina web que cualquier usuario del curso puede crear, mediante el navegador y
sin necesidad de conocer lenguaje HTML.

En Moodle, las wikis pueden ser una poderosa herramienta para el trabajo colaborativo. Toda la clase
puede editar un documento, crear un producto de clase, o cada alumno puede tener su propia wiki y
trabajar en ella y en la de sus compaferos de curso.

Al seleccionar "Wiki" en el desplegable "Actividades" se abrira la pagina correspondiente para que
podamos especificar todos los parametros necesarios, algunos de ellos apareceran en otros recursos
o actividades disponibles en Moodle. En los siguientes bloques desplegables, podemos ver una breve
descripcion de cada grupo de propiedades existente.
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