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Introduccion

El objetivo de este manual es apoyarte en el conocimiento de los principales aspectos relativos al
manejo del Campus Virtual eLMformacion que esta disefiado con la herramienta Moodle 2.9 dentro de
los cuales podemos destacar los siguientes.

e Como realizar el acceso a un curso

¢ Identificacion de las diversas areas donde se desarrolla el curso y los diversos elementos que lo
componen.

e Conocer la forma de comunicarte dentro del campus.

e Saber donde y como se realizaran las actividades complementarias de los cursos.

Y que dichos conocimientos te permitan manejarte en nuestra aula virtual con suficiente soltura.

Es conveniente que antes de pasar al estudio de otros cursos, os podais familiarizar con nuestra
plataforma mediante el Curso Campus Virtual que estara abierto en la misma de forma permanente.
Asi, estaras preparado para emprender todos los demas cursos con mayores garantias y obtener una
buena experiencia de e-learning.

Dentro del mismo tendréis algunos de los diferentes elementos que podréis encontrar en nuestor
cursos y diferentes foros donde podréis interactuar y plantear todas las dudas y preguntas que tengais.
Nosotros intentaremos aclararoslas en un espacio no superior a las 24 horas. El funcionamiento de
los foros os lo explicaremos de forma mas detallada mas adelante

Para acceder a la plataforma donde se desarrollaran los cursos, debes escribir en la barra de tu
navegador, la siguiente direccion: http://elmformacion.com

Registro en la plataforma

Si alin no te has registrado y no tienes ya una cuenta de usuario en nuestra plataforma, lo primero que
debes de hacer es registrarte en la misma. Para ello accederas a la siguiente direccion
http://elmformacion.com y pulsaras sobre crear cuenta.
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Con ello accederas a un formulario donde te pediran los datos necesarios para el registro en nuestra
plataforma. Cubre los mismos y pulsa sobre crear cuenta.

| Espafiai-memacionai jes} ¥ |

B | Buscar qQ,
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Pagina Principal » Entrar » Nueva cuents

oo Cubre todos los
/ datos y pulsa -~

~ Crear un nuevo usuarlo y contrasefla para acceder al sistema

Nombre de usuarlo® Iil Qm‘ @m.

Contrasefia® , I Desenmascarar

b

of 2

« Por favor, escriba algunos datos sobre usted

Direccién de correa” | B
correo (de nuevo)” l

Wombre* [
M| |

Cludad | ]

Pais | Seleccione su pais

CREAR CUENTA
En este formulario hay campos obligatorios *.

€] f |

el Mformacicn Theme by sdulabs.crg - e-learming salutions

Una vez realizado se nos mostrara una pantalla de confirmacion en la que se nos indicara que
recibiremos un e-mail con las instrucciones para finalizar el proceso.

[ Zspakioi-inemacionaijes; ¥ |

&v  Buscar

Hemos enviado un correo elactrénico a @gmall.com
En &l encontrard Instrucciones sencillas para concluir ¢l proceso.

Sl tuvlera alguna dificultad, contacte con el Administrador del Sistema

CONTINUAR

E] f |&)

el Mioemacion Theme by edulabs. org - e-learming solutians

Mensaje que recibiras en tu correo electronico con el enlace que deberas utilizar para validar el proceso
de registro en la plataforma.
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Hola, Alumno Uno.

Se ha solicitado la apertura de una cuenta en
‘eLMformacion’ utilizando su direccion de correo.

Para completar el proceso de inscripcion haga clic aqui:
http://elmformacion.com/login/confirm.php?data=X5xHb87RxWZv8FG/alumnol

En la mayoria de programas de correo electronico este
enlace deberia aparecer en azul. Si no funciona, cortelo y
péguelo en la ventana de direcciones de su navegador.

Si necesita ayuda, contacte por favor con el administrador
del sitio,

Admin User
elmformacion@manuell.jazztel.es

Una vez validado el proceso ya estaras registrado en la plataforma esto te permitira tener acceso a la
misma pero no matricularte en los curos cuyo proceso veremos mas adelante, ya que antes veremos
algunas de las opciones de configuracion de nuestro perfil que nos permite la plataforma.

Configuracion de nuestro perfil en la plataforma.

Una vez nos estemos registrados en la plataforma podremos identificarnos en la misma pulsando sobre
el boton entrar.

B Buscar Q

L]

Canal de You
Tube

& eiblioteca

CURSOS

Rellenaremos los datos de usuario/e-mail y la contrasenhan para poder identificarnos en la misma o
desde esta pantalla también podremos registrarnos en la plataforma de la misma forma que hemos
visto en el apartado anterior.
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» datos y pulsar
Rey:trarm

o2 #ar3 scrodor al oesd Dimess LAY TS DA CTRar U Cuenca cada

Pulsar si no estamos
: —rrry
registrados en la plataforma

E] £ |8

En ese momento veremos como nos aparecera en la pantalla nuestra imagen de perfil y debajo del
mismo veremos un menu desde donde podemos acceder a Mis cursos, Mensajeria y My profile desde
donde procederemos a la pagina de nuestro perfil y podremos configurar el mismo.

&y Buscar

[Espahal- nemaconaiies) ¥

USTED SEHA
IDENTIFICADD COMO

ALUMNO UNO

SALIR

5 £ Biblioteca
* Mis curses. ot

* Mensajeria CURSOS

* Myprofile

NAVEGACION

En esta pagina veremos que tenemos diferentes apartados entre ellos el de editar nuestro perfil.

&~ | Buscar Ed[‘aﬁ pe [-sla: e '\a wonal (2 s v

USTED SE HA }
IDENTIFICADO COMO wil ”
ALUMNO UNO

Ya
®
) Detalles de us Informes
MAVECACHON o Editarperfil o BIOWSErSessions
Pais Login activity
Espafta
SALIR % First accesst...
sabado, 24 de octubre de 2015, 12:56 (2 dias)
Cludad
Vigo
« Mis cursos
Last access to...
* Mensajeria 5 lunes, 26 de octubre de 2015, 12:16 (ahora)
Misceldnea
* My profile
+ Entradas del blog,
o Mensajes en foros
o Forum discussions
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Como vemos desde la siguiente pantalla podemos configurar todos nuestros datos personales. Asi
como también podremos subir una imagen de usuario a nuestra cuenta para que se vea como icono
identificativo de la misma.

&+ Ence Esaana - Irimmacarsd i) ¥

2 Ju I
E“‘&H fodd

i
E -munmp.dhm-prmih Profmenctn b Use aocosni = Giitar pardl

Almina Uno

ST S HA
M HTIFCATRD (T80
ALLMHO LMD

Calamr foda

SALIR Garsral
T sgalidaial [um
" Meaajeris Direccléinds oblipsenis
Hy prafits
Baxirar corves | P n mi creocin de o vy Wi 8 TTH CLITE S O L L
Oudsd [pe 3
EU TR T p— ¥ |
p F
rana hararis | oo

imagea del umiaric
Imagen sctusl Kingsnn

Iragem naave Tarrafic ramine pars neesm srchiscs: LEGH, némero mismn de srchivas
-

= Muchiwes

-

Areanirey mevlie lox anchivas 3 mibis s

Cwacripciin ds [
labmagen
mdditionsl 2amn
Firat nares - |
Swrnarms - [
phanstic
Middls narms |
AHurnais [
LT
[Ere e

Lista de Uncrba o marca e paradas por comas
———— = = E

Opdenal
Piginuweb |
Mirrara du 100
15 seppe |
1D Al
10 ¥ahaa |

pra——
nekackin

Dz artmmams |
Tabifma |

Telifenemistl |
Blrecciin 3

NCTLIAL LR IR PERSNAL

Enexir formdatia hay carep cblipei orica

s, Theres byl e e sk e LS

Para ello bastara con arrastrar la imagen a la zona indicada para ello.

Con el patrocinio de Pégina n. 6




Manual del alumno de la plataforma F@rmacion

elmbarmacion.com
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Duscripeiin de la Imkgen

- Adetinalname

También hemos permitido que todos los usuarios puedan elegir entre 5 temas de Moodle (Disefos
diferentes en los que se nos presentara la plataforma Moodel), por defecto se presentara con el tema
Square, pero podréis ademas de este el Clean, Fusion, More o Essential.

& B

__ g e Nz,
B g = 3,; gV

n PigrATTICOS . g . PTG . VEATXERUT b LA
Al Tine Podéis elegir entre
cualquiera de los 5 temas , ...

- General
SALIR

Mombre® Suemng
Apellideis]® Uno
* Mis curses Direcclin de corres brcteirsagmallzom
Mastrar cormes | WGSrar mi dienceion oo Compo sk, rwfur'\nmm‘nma B
* My profile Chudad Mgo
Selecclone su pais | Espafia
ZTomahorarta [Eurcpatiadid
Tema preferide [Por defecs v

Clean
= Imagen 8¢l B8 [ santial
Fusion

bmagen sctual
More
Imagennueva (3 | squand ol Ao o3 o Ao LG Aiooos b 04 rchonda . |
Bescripesinde

Imagen

A continuacion os dejamos unas capturas de pantalla de las diferentes presentaciones de un curso
dependiendo del tema que hayais elegido. Aunque este manual esta disehado con el tema square (Tema
Por defecto), si tenéis alguna pregunta sobre donde podéis encontrar alguna de las funciones en algin

otro tema podréis realizarnosla dentro del foro que tenéis en el curso Campus Virtual o dentro de
nuestra red social Facebook.

Con el patrocinio de
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Fusion Clean

r 3 o Wiz o
r‘&."‘;f‘ {F

Curso de Campus Yirtual

Squared
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Si queremos tener acceso a otros datos de nuestra configuracion de usuario como el cambio de
contrasena o el idioma por defecto, podemos acceder desde la pantalla de edicion de usuario y pulsando

sobre el enlace de Preferencias.

B | Buscar a

> AN B nm\w
= vairdl ¥ il

=
Wl i s i e

Alumno Uno
» Expandirtodo
~ Generat

= Pulsar sobre
Apellidols)* [Uno

+ Mis cursos. Direcclén de correo | gmail.com mm

S Mostrar correo | Mosirar m direccion de comeo s6lo 3 mis comparieros de curso v

* Myprofile Ciudad [igo

Selecclone su pais | Espafia
Zonanorarta | EuropaMadrid
Tema preferide | For defecio v

Aqui podemos ver todas las opciones que podremos configurar.

s g |I|I\\\r%
oo ) ¥ *"ég > =
ALUMNO UNG .‘:‘2 -f id i b

[ e Oy

Praferencias

Cuenta de usuario

Insignias

Bl f I}

Os aconsejamos que una de ellas la cambiéis. En Configuracion del foro marquéis Si: resaltar los
mensajes nuevos, esto servira para ver de una forma mas sencilla si en los distintos foros se ha publicado

algun mensaje que no tengamos marcado como leido.

B B Q

=
R %V; h : ’ ||[\\\r V

n PigraFmnags » Araporsondl e Profenclss = Cuonta 8 s = mum

Configuracién del foro

Tipo de rosumn de | Sin resumen (un comed por cada mensage del fors) ¥

Subseripehdn | 51 cuands emvie un mensaje suscribame a e fere v
aunemitica al fero
* Mis cornen Rastrea del fora [ No no registrar 18 monsajes que b visto v |
THO' G rogistrar 10 Monsaies Gue he Sisto|
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Estructura de un curso en Moodle.

Cuando accedemos a un curso en Moodle podemos ver que la estructura del mismo esta dividida en
tres partes. Esto aunque dependiendo del Tema que hayamos elegido puede tener apariencias
diferentes, siempre se compone de los mismos elementos La cabecera, el diagrama de temas y los
bloques.

éq "r‘ v‘r’f- nm‘" ':urso Campus Virtual cabeﬁel‘a
E .& h % -

Diagrama de emas a

Curso de Campus Virtual (]

ga— " i
Curso de Campus Virtual

fr—

oy

¢ Comunicaciin

5 Commmicacion

Dentro de la cabecera nos podemos encontrar con:

La barra de navegacion

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UNO

Curso de Campus Virtual
MENSAJES NAVEGACION
Tutory cordinador del curso: Manuel Lopez

Bienvenidos al Campus Virtual de el Mformacion

Dentro de un curso, nos muestra el siguiente orden, Pagina Principal, categoria del curso (si es que
los cursos estan divididos en categorias) y el nombre corto del curso.

A medida que navegamos por los diferentes elementos del curso, la barra ira creciendo y nos permitira

saber en qué pantalla estamos y podremos regresar a cualquier punto de dicha barra pulsando sobre
el mismo. Es preferible utilizar la barra de navegacion en vez de los botones “atras” y “adelante” del

navegador. ‘ /’/ "m\ \
S '. ; Zia- & 1 _ng

@ L FaginaPrincipal » OV » FORO TACION DEALIIIINOS

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UNO

—

Foro PrREsENTACIIBREREGMEbe. navegacion una vez hemos
Foro Presentacion de alumnos aecedido a m Mo

Pagina n. 10
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Menu de usuario

Nos muestra el nombre del usuario y la imagen de perfil del mismo, asi como nos proporciona un
acceso rapido a los cursos en los que esta matriculado a la herramienta de mensajeria de la plataforma
y a la edicion de nuestro perfil.

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

e -
.msnlxmuusm:ﬁmu - enu d‘. “sm

Curso de Campus Virtual
Tutor y condinador del curso: Manuel Lapez
Bienvenidos al Campus Virtual de el Mformacion

Bienvenidos al curso de Campus Virtual especialmente disefiado para que podais conocer el uso y manejo del aula virtual de
el Mformacion y podais aprovechar al maximo los cursos en ella impartidos

Para comenzar recomendamos que accedas al FORO DE PRESENTACION DE ALUMNOS, gue leas el mensaje de bienvenida y contestes con
i i que estas en el cursa.

A partir de aqui puedes comenzar el estudio del contenido del curso que estara a tu disposicion en el pdf. Manual Campus virtual

Campo de busqueda

En la parte superior de la cabecera también nos encontraremos con un campo de busqueda que a
través del motor de busqueda de Google nos ayudara a encontrar diferentes elementos dentro de la
plataforma.

Google  ecer ste smtomecion com n
a a . . " " i+
Ill|ﬂ\\ ' T
‘[! Tadler do Faperl - eLMicmacion
usTED S 1 b
DONTIRCAD (M - A
MANUEL LOPEZ _‘ . sl by Papael. Prasmammane
MARTINEZ 1

eLhrommasion

Figina Pocipat = OF

- Campo de busqueda

SLM: Tutt | corsi - aLMIamMacicn

Curse de Campus Virtual

Selector de idioma

Dentro de la cabecera también nos podemos encontrar con un menu que nos permite cambiar entre
los idiomas que tenga nuestra plataforma disponible. Moodle dispone de multitud de idiomas
disponibles por lo que si necesitdis alguno que no se encuentre disponible podréis solicitar al
administrador de la plataforma que lo incorpore a la misma.

USTED SEHA .
DENTINCADD COMO - Taller de Excel

MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

Con el patrocinio de Péglna n. |1
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En el Diagrama de temas del curso apareceran una serie de bloques tematicos que nos
permitiran acceder a cada uno de los elementos dispuestos para cada curso. Generalmente esta
dividido en Temas o secciones. Contiene los contenidos, recursos y actividades propios de cada curso,
en los que profundizaremos mas adelante. El tutor puede configurar el curso para que solo se visualice
el tema que deseemos y vayamos navegando por los mismos con el fin de que el diagrama de temas no
se haga demasiado largo.

ﬁﬁﬁﬁﬁﬁ 3 7o iz,
Diagrama de temas L )
e 7y M
isibles g o, k’
MARTINEZ ﬁ
[ -
,,,,, .:...m_...m..m...m..aI:_ Taller Excel nivel medio
Diferentes
contenidos, DS
recusos y ug
actividades e s ]

2 o8 1 O 32 A o .

incluidos enel D X i
dlaiwama e configurado.para que
»e e .

solo se \(ea.lmgm los

[T r—
t RS,

fors s oo apataerma

So——.

5 50 o Wk

oRE

Finalmente nos encontramos con los bloques que pueden aparecer a uno a ambos lados del
diagrama de temas y contienen herramientas de configuracién, gestion o desarrollo del curos. Estos
bloques pueden ser configurados por los tutores para que aparezcan o no en el curso, por lo que
dependiendo del disehador del mismo tendremos disponibles unos u otros, mas adelante veremos el
funcionamiento de algunos de los principales bloques que podemos encontrar en una plataforma
Moodle. Los bloques podemos minimizarlos en la pantalla pulsando el boton 3§ que encontramos en
la parte superior derecha de los mismos.

MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

Taller Excel nivel medio

Aunque dependiendo del Tema que se haya elegido en el curso los bloques tendremos diferentes

Con el patrocinio de Pégina n. 12
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formas para que muestren o permanezca oculto el contenido de los mismos en el tema Square por
defecto permanecera oculto, para que se muestre simplemente pasaremos con el cursor por encima
de dicho bloque.

USTED SEMA
DENTIFICADO COMO
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

iy ANz,

Q
iy

Taller Excel nivel medio

| -
= Gontenide del bloaue.

Fraedas comeszar ol taler presentindots en ol Fong de Freseriaocs of SUmecs gue hamas Creado para s

Formudan, F BRIV ey Tk Que PO DGR

[ P it sretmcaien o
inig ereatapan s o i g
Errsghe acema de St otk e Py

En otros temas como el Clean, los bloques apareceran por defecto y los podremos ocultar pulsando
sobre el icono[=] o mostrarlos pulsando el icono [#! y para minimizar los bloques lo haremos pulsando
sobre el icono “J una vez minimizados podremos volver a maximizarlos pulsando sobre la pestafia del

margen izquierdo y pulsando sobre el siguiente icono ™.

eLM Espafiol - Internacional (es) ~ el Mformacion 0 =

mizar Mostr
ULTIMAS NOTICIAS
f Bloque oculto
Afiadir un nuevo tema..
(Sin novedades atin) nloque \lisible

Minimizar

Ultimas noticias

EVENTOS PROXIMOS BE
§ articipantes
8 . .
B Taller Excel nivel medio ALENDARIO Slol
g IOS EN LINEA =la] « - >
@ (iltimos 5 minutos) DopSRET Wi Jue Vie  Sib
Ninguno 2 :
- 2 13 1t 15 18
Ocultar
w20 21 2 2
5 s 2@ 2
nsajes en espera
Mensajes \ CLAVE DE EVENTOS
Bloqu mizados  Ocular eventos globales
@ Ocultar eventos de curso
= Bienvenidos al curso de Excel Medio que se desarrcllara en este campus virtual Ocultar eventos de grupo
. R @ Ocultar eventos del usuario
Pusdes comenzar el taller presentandote en el Foro de Presentacion de alumnos
ACTIVIDADE S [Sla] que hemos creado para ello,
4/ Cuestionarios Hemos dividido el Taller en 3 médulos Formulas, Funciones y Graficos, ACTIVIDAD RECIENTE o=

%1 Encuestas ‘qu“es comienza los mismes leyendo el temario que hemos preparado para cada uno de
i= Foros - = = elios, al final de los mismos os hemos incluido una serie de ejercicios. una vez
Recursos mlnlmlzadoﬁzadus podréis enviamoslos a través del Foro de tutorias que hemos creado
para cada médulo, en dicho foro también nos pedéis realizar las dudas y
sugerencias que tengdis acerca de dicho modulo, nosotras procuraremos
contestaros a tedos y comregiros todos |os ejercicios que nos envigis.

Actividad desde dominge, 25 de octubre de
2015, 11:05

Informe completo de |a actividad reciente.

Sin novedades desde el dltimo acceso

ADMINISTRACION =@

dabl

Esperamos y d que sea una ia formativa ag
llene de satisfaccion y conocimientos a todos

~ Administracién del curso que nos

Con el patrocinio de Péglna n. I3
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Diagrama de temas en nuestros cursos de Moodle

Dentro del diagrama de temas o la area central de nuestros cursos la configuracion mas habitual dejar
la primera zona para una breve descripcion y bienvenida al curso dejando a continuacién unos espacios
para la comunicacion y recursos que estén relacionados con el transcurso del curso en general, ya que
los cursos suelen ir divididos en diferentes temas o moédulos en los cuales se tendran también diferentes
areas de comunicacion y recursos especificos de cada médulo.

En esta primera zona solemos (dependiendo del curso dichos elementos pueden sufrir algunas
variaciones) incluir los siguientes elementos

v Huscr a,

USTED SE HA

IDE NTIFRCALRD CORI
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

Taller de reallzaclén e Imparticlén de cursos en Moodle 2.6

Fienwenicios 2 Tallar da Healiaciin @ imparticiin de curses con Moodie 2.6 qua 58 desanmilan an estie campes wirisal, enes -t disposicitn en pdl un mansal de
|2 platalorma o Miormacion que ls 2yudara 3 mowerto por la misma.

Pryodes comanar ol taller pr 2 on ol Foro de. i que ham s caado pac eile. El Taller consiara o ¢ médulos y en el conograma
ool Taller tiones, b IoCTs QU0 HEMOs csmans [ CHb g 00 alos. EN i000s 0s maauios tndris un Foso de WAoias Sondd podrds planisar s dudas y
SURENANCIs 50tes HIcho MGauln, ENMbEN LBNrs LN 3L T s DonAaridrs D8RS T LS 3CWes, g dabeors Sesarmoliar N fichs Médulo 5 mmo m
1O BT LIS T POSFEES L 3CMICos roallradas ¥ L5 0erias, PIepUntss y SUBsToncias quo 1ngits sohes |25 MisTas. Haris a0 ina cusnta oo Teetier pr of
tallar donde e inclibarstes slgin twest ton enlaces 2 wobs rebconadss mn Moodla 0 qee consideremas inteesanios parca &l tiller. Deniro del Tallr también
NN una BEblistem Roiryendn Moot que PO L2, i Aol B i Vs 0 AITHNDS qua
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¥ Informacion
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H Modulo 1.- Introduccidn a Moodle
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Estos elementos como podemos ver pueden presentar a su derecha una casilla de verificacion, si dicha
casilla esta con lineas discontinuas se vera como marcada en el momento en el que dicha actividad sea
considerada como realizadas. La condicion para que dicha casilla sea marcada como realizada la definira
el tutor del curso y puede ser que simplemente veamos dicha actividad o por ejemplo que recibamos
una nota sobre la misma.

Si la casilla tiene linea continua seremos nosotros los que la podamos marcar como realizada de forma
manual.

ctividad o recurso realizada
Informacion

ActIVI@aajal del alumnu de laaati‘rmawr tual —"LMfcnn'\'aénal Izado

¥ ’uestunannde”aloracmn del curso.

=~ Certificado del curso

Casilla de finalizacion de actividad manual

Foro Novedades y anuncios del curso: espacio donde se iran colocando las noticias y eventos
mas importantes del curso.

Foro de dudas sobre la plataforma: Foro comln donde poder colocar y consultar dudas acerca
de la plataforma. No olvides indicar siempre el asunto de tu consulta. Para las dudas acerca de los
temarios las podéis realizar en los foros de cada médulo del curso.

Foro de Presentacion de Alumnos: Seccion destinada a incorporar mensajes de presentacion de
todos los participantes del curso.

Cuenta de Twitter: Como norma general en todos nuestros cursos habilitaremos una cuenta de
Twitter para el mismo, dicha cuenta nos servira para todos los dias incluiros algiin enlace a alguna
pagina web que consideramos interesante y que estaran relacionadas con el curso. En dicha cuenta de
Twitter también nos servird para que podais interactuar en la misma a través de esta Red social. Al
finalizar el curso subiremos un archivo zip con todos los tweets que hemos publicado en la misma para
que os lo podais descargar.

Chat del curso: El chat es una actividad que nos permitira a estudiantes y tutores participar en una
comunicacion sincroénica. Es decir, se pueden tener conversaciones con las personas que estén en linea
en ese momento y obtener respuesta al instante. Podéis utilizar el chat para realizar conversaciones
con vuestros companeros. Nosotros procuraremos realizar una sesién de chat todas las semanas
donde nos podréis plantear vuestras dudas y comentar las misma de forma sincroénica (en tiempo real).

Manual del alumno de la plataforma eLMformacion: Aqui encontrareis este manual que hemos
desarrollado para ayudaros en el uso de la plataforma en la que desarrollaremos todos nuestros cursos.

Cronograma del curso: En este podréis ver el calendario del curso y de sus diferentes médulos.
Biblioteca del curso: En esta seccion se iran colocando los archivos mas importantes para el estudio

y trabajo del curso, tales como: .pdf con el manual de contenidos, lecturas recomendadas, videos,
archivos complementarios, etc.
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Certificado del Taller: Al final de cada curso os permitiremos que os descargais en pdf un certificado
de haber realizado el mismo. (en algunos cursos la consecucion de dicho certificado dependera de los
criterios del tutor del mismo).

Cuestionario de Valoracion del curso: Cuestionario para poder recabar informacion acerca de
como os ha parecido el desarrollo de dicho curso. Estos cuestionarios nos son de gran utilidad para
poder adaptar los cursos a vuestros gustos y mejorar los mismos.

Debajo del espacio principal, y dependiendo del curso, se ira abriendo un espacio mientras se va
desarrollando el curso dedicado a cada Modulo de contenidos del curso o se dejaran visibles todos los
modulos desde el primer dia. Esto variara si el curso solo tiene un modulo o consta de varios médulos.
En el area correspondiente a cada médulo como norma general nuestros cursos presentaran los
siguientes elementos.

Titulo del médulo: En algunos cursos se podra acceder a los recursos de cada médulo pulsando
sobre dicho titulo. Esto sucede dependiendo de la configuracion del curos por el creador del mismo.

Manual del curso en pdf: Aqui puedes descargarte el manual del curso en formato pdf pulsando
sobre este enlace en cualquier momento. Si el curso tiene varios médulos puede ser que dicho manual
se divida en cada uno de los modulos del curso.

Foro Tutorias del Mddulo: espacio donde deberas enviar las preguntas o comentarios sobre los
contenidos del médulo al tutor, que seran respondidos en este mismo Foro. No olvides indicar siempre
el asunto de tu consulta.

Foros para las actividades del Médulo: Como norma general incluiremos en nuestros cursos un
foro para cada una de las actividades del curso, en dichos foros os plantearemos las actividades y seran
el lugar donde nos enviéis las respuestas. Nosotros os contestaremos a todas vuestras actividades y
puntuaremos las mismas. También en estos foros dejaremos (es importante vuestra colaboracion, ya
que sois parte de los curos y los que con vuestras aportaciones conseguiréis el éxito de los mismos)
que vosotros puntuéis las actividades de vuestros companeros y ellos a su vez puntlen vuestras
actividades.

B e Foro de tutorias

Manual del moédulo

Diferentes modulos
_ dentro de un curso

Actividades

s0 (Bloques y Temas).

Madulo 2.- Gestion de un Acﬁ\ti l . i d‘

dicho médulo

Contenidos

Foro para las

b ek s actividades

Actividades
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Recursos complementarios: En algunos de nuestros cursos aparte de los manuales en formato pdf,
podremos encontrar recursos complementarios o enlaces a los mismo, dichos recursos podran ser

muy variados, videos, manuales realizados con Prezi, presentaciones Slideshare, enlaces a paginas web,
periodicos realizados con Paper.li, etc.

Manual
insertado en

un CUrso. Manual de Paper.li

Muanual de Paperdi Filrancion

Give your audience
the content they want to read.

) Manual dz Paper il

= s Crea tu cuenta de Paper i 0 <

1. €rea tv coenta de Paper.fi
Mediante wna cventa de e-mail

F®ipacion

Lista de reproduciin Taller de Paper.l]

(& | Preguntas Frecuentss en los Tallares de Paper I L

tuorias acerca e 12 Herramienta Paper. I

V=! roro para comentar o5 diferentes Usos que podemas dar a Paperdl

Cuestionarios de autoevaluacién: Cuestionarios que sirven para evaluar el aprendizaje que hemos
realizado en cada moédulo. Estos cuestionarios no estan presentes en todos los cursos ya que

consideramos mas interesante en muchos de ellos la realizacion de actividades que los cuestionarios
de autoevaluacion para los mismos.

Madulo 4.- Actividades en Moodle.

W= Foro tutorias para e Madulo 4

Contenidos

Cuestionario de

BN poi del Module 4 - Actividades an Mood|e.

Actividades Autoevaluacion

2 activdanes cel wéduia 4

" Cusstionario de Autoevaluaciin det MGouIo 4

Foro para Las actividades del Modulo 4.
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A continuacion a describir de una forma Algo mas extensa
los bloques de actividad que nos podremos encontrar en

ACTIVIDADES . .

nuestros cursos. Anteriormente hemos visto el desarrollo
| de un curso normal, pero ademas de dichos elementos

—| Base de datos podemos encortar alguno de los siguientes bloques.

wr Certificado —

Base de datos E:i : El moédulo de actividad de base de
Chat datos permite a los participantes crear, mantener y buscar
informacion en un repositorio de registros. La estructura de
Cansulta las entradas las define el tutor segln una lista de campos.

Los tipos de campo pueden ser casilla de verificacion,
botones de radio, menu desplegable, area de texto, URL,
imagen y archivo cargado.

Cuestiomano

- el .7 . . .-’ . .
I Ercussta La presentacion visual de la informacién al listar, ver o editar

i las entradas de la base de datos se controla mediante
| | | Encuestos predefinidas plantillas de base de datos. Las actividad de base de datos

== pueden ser compartida entre los cursos.
=] Foro

n
1
i

Cualquier entrada de la base de datos podra ser enlazada
AAE Glocanio automaticamente desde donde las palabras o frases
aparecen dentro en el curso.

Herramierta Externa
Un tutor puede permitir comentarios en las entradas.

e
i Las entradas también pueden ser calificadas por los tutores
LELh e u otros estudiantes (evaluacion por pares). Las calificaciones
[= | Paques= SCORM se agregaran para formar una calificacion final que se
registrara en el libro de calificaciones.

lallar
_ Las actividades de base de datos tienen muchos usos, como
2 Tarea por ejemplo
L"' Tarea 27 e Una coleccion de enlaces de colaboracion web, libros,
> ! resenas de libros, referencias de revistas, etc
i D= baabilitad o)

273 e Para la visualizacion de fotos, carteles, sitios web o
[ Wiki poemas de los estudiantes, ya asi poder ser comentados por
otros estudiantes.

Certificado “V" : Al final de cada curso os permitiremos que os descargiis en pdf un certificado de
haber realizado el mismo. (en algunos cursos la consecucion de dicho certificado dependera de los
criterios del tutor para la obtencion del mismo).

Chat '~ : El Chat de Moodle es una herramienta de comunicacién que permite a los usuarios
mantener conversaciones en tiempo real mas dinamicas que en un foro ya que las personas involucradas
estan en linea en ese momento y se puede obtener respuesta al instante. A cualquier usuario
familiarizado con herramientas como Messenger o iChat le sera muy facil utilizar el Chat de Moodle.

Con el patrocinio de _atu Pégina n. 18
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En los Foros no es necesario que todos los participantes estén dentro del sistema a la vez, sin embargo,
ésta es una condicion obligatoria en las salas de Chat.

A continuacion os indicamos algunos de los usos del chat

e Reuniones programadas de estudiantes inscritos a cursos en linea, para permitirles compartir
experiencias con otros companeros del mismo curso pero de diferentes ciudades o paises.

e Un estudiante que temporalmente no puede asistir en persona, podria chatear con su tutor

para ponerse al dia del trabajo escolar.
e Estudiantes que empiezan a trabajar se juntan para discutir sus experiencias entre ellos y con el

tutor.
e Ninos pequefos en casa por las tardes, como una introduccion controlada (monitoreada) al

mundo de las redes sociales.
e Una sesidon de preguntas y respuestas con un orador invitado de una localidad diferente (a

distancia).
e Sesiones para ayudar a los estudiantes a prepararse para examenes, donde el tutor, o los

estudiantes, hagan preguntas de ejemplo.

Para utilizar el Chat de Moodle como herramienta de comunicacion es necesario que el curso tenga
creada una sala de Chat. En el curso podemos tener una Unica sala para todo el curso y repetir sesiones
en él para multiples reuniones. También puede tener varias salas para distintos usos.

Sala de
Chat dentro
de un curso

\ (=7 Chat del curso

¥ Informacién

Y
[ Manual de la plataforma el Mformacion

Y
[ Cronograma del Taller

Para entrar en una sala pulsaremos sobre la misma y elegiremos Entrar a la sala, si elegimos Usar una
interfaz mas accesible entraremos en una version simplificada del chat pero que nos puede resultar

mas complicada.

o

S Buscar

o

USTED SE HA
TDENTIFFCADO COMD
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

AN
®e P y &
- Fo

&%

Pl Pigina Principal » MOO = Chatdel curse
Entrar a la sala

Chat del curso
e
Chat para |a utilizacion de los alumnos en el taller de Moodle 2.6 - 4

P p o
-
k

Mis cursos

= Mancsiars

Una vez hemos accedido a la sala del chat, tendremos una ventada con un area de dialogo en donde
veremos el desarrollo de las discusiones y los comentarios tanto de los demas integrantes del chat

como los nuestros.
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Dentro de la sala, cada persona puede escribir lo que quiera decir en la linea de la parte inferior de la
pantalla y después pulsar la tecla “Enter”. El texto aparece a continuacién de la ultima intervencién, su
nombre y la hora y minuto de la intervencion. En la parte derecha se muestran los usuarios que estan

presentes en ese momento en la sala.

En la parte inferior del chat tenemos el lugar donde podemos escribir los mensajes que queramos

enviar a la sala.

|

o
%= MOO: Chat del curso - Google Chrome

o[- |

[ elmformacion.com/meod/chat/gui_ajax/index.php?id=2

Manuel Lopez

10:08 Manuel Lopez Martinez Manuel Lopez Martinez entrd a la sala

Martinez

| '
i

10:08 eL Mformacion . eL Mformacion . entro a la sala

10:08 eLMformacion .

Participantes

Area de dialogo

Zoha para escribir los

|Hola, Buenos dias

Boton de enviar

/

B

el Mformacion .
Charla Beep

@

Enviar un
sonido beep al
participante

Hay que tener en cuenta que si una sala de Chat esta visible, puede ser usada por cualquier usuario o
profesor sin necesitad de ninguna activacién o presencia del tutor. El didlogo que se produce en una
sala puede quedar guardado y ser consultado, o exportado como pagina web, por todos los

estudiantes, si asi esta configurada.

Para Ver o exportar los didlogos de las sesiones anteriores de un Chat en vez de elegir entrar a la sala,

elegiremos Ver las sesiones anteriores.

&,

a,

il ||\|\\U_@,
&

ADO COMD

MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

Chat del curso

Chat para la utilizacién de los alumncs en of taller de Moodle 2.6
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Permitiéndonos tanto ver, como borrar o exportar la sesion al portafolios.

v | Buscar

_ '¥| /lf Iy ..
IDENTIFICADG COMO }: ; XY -
MANUEL LOPEZ y )
MARTINEZ e <R

rod [~} ——

- 0o -

Chat del curso: Sesiones
midvcobes, 28 de octubre de 2015, 10006
SALIR x el Mioemacion. (2)

Mansel Lépez Martinez (1]

+ Mensajeria

« My proble Descarga oe archivos * [ETEITER I ATTRE T

Si elegimos ver esta sesion nos mostrara la sesion del chat.

& Buica a

.. S&3 Ty Nz
WANUELLOpE? 30 &‘ -ﬁ 4 @"

MARTINEZ
P FionaFrincipsl » MO0+ Chatddceno = Seskones

Chat del curso

mibecoles, 25 de octubes de 2005, 10,06 = midrcoles, T8 de octubes de 2015, 1009

= Mix gy . 10:08: Manued Loper Martionss antrd s s sals
+ Memsajeria

« Myprofile

i 0 10:08: elMEormachon ., entrd a o sala

0 2008 el Mfermucion: Hola

En el caso de Exportar todo al portafolios (elegiremos descarga de archivos para descargarlo en
nuestro ordenador), nos descargara la sesion como un archivo html. o nos permitira listar todas las

sesiones que se hayan realizado en nuestro Chat.

= Nt A STV

Pigmafrncal » MOD » Chatdelcurss & Erpartando al portaolios

Por favor, confirme esta exportacion

Expartanda contenida de Chat: Chat del cursa. ‘

Cxportands comtenkdo s Descargs e sechiven exportar al

Resumen de su exportacian

= Mis cursos
Eaportacionss previas  mibrcalis, 78 de setubre de 2015, 1618

= Mensajeria i £ 2 :

= My protil Pt fir infiriree st exportacion
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Aqui se podemos ver el archivo html de un chat descargado de la plataforma.

£ Exportando al portafolios X Chat el cursa-session (1) % [ o )
& [ filey///C:/Users/MLM/Downloads/Chat%20del%20curso-session%20(1).html 9 = & =

£55 Aplicaciones + Paperli

miACrcoles. 28 de octubre de 2015, 10:05
10:05: eLMformacion . entrA® a la sala
10:06 eLMformacion: Hola
10-08: Manuel LApez MartAnez entrA® a la sala
10:08: eLMformacion . entrA® a la sala

10:08 eLMformacion: Hola

miA€reoles. 28 de octubre de 2015, 10:15
10:15: eL Mformacion . saliA® de la sala

P

|

1 ¢
Consulta ~=: La Consulta permite al tutor hacer una pregunta especificando las posibles respuestas
posibles, de las cuales sélo se puede escoger una.

Los resultados de la eleccion pueden ser publicados después que los estudiantes hayan respondido,
después de cierta fecha, o no publicarse. Los resultados pueden ser publicados, con los nombres de
los estudiantes o de forma anénima.

Una Consulta puede utilizarse para
e Para realizar una encuesta rapida que estimule a los alumnos a reflexionar sobre un tema
e Para comprobar rapidamente que los estudiantes han entendido algo concreto
e Para facilitar la toma de decisiones, por ejemplo permitiendo a los estudiantes votar algun
aspecto relacionado con el curso (hora de realizacion de un chat).

Cuestionario 7 : El Cuestionario es una actividad autoevaluable, sirve al alumno como autoevaluacién
y el tutor puede usarlo para realizar un examen al alumno. Pueden contener diferentes tipos de
preguntas, permitir a los usuarios tener multiples intentos y tener un tiempo limitado para contestar
el mismo. TU respondes a cada una de las preguntas que se te presentan y al final obtienes una
calificacion, usualmente numérica, igual que en un examen. La calificacion se obtiene de forma
automatica y se te presenta tan pronto como termina de rellenar el cuestionario y presionar el botén
de "Guardar respuestas” al final del mismo.

El proposito de los cuestionarios es proporcionarte un medio de conocer el rendimiento de tu estudio.
Segun la puntuacion que obtengas puedes saber si necesitas estudiar el tema con mas detenimiento o
ya lo dominas completamente.

Los cuestionarios pueden usarse para hacer

e Examenes del curso

e Mini Test para tareas de lectura o al final de un tema

e Examenes de practica con preguntas de examenes anteriores
e Para ofrecer informacion inmediata sobre el rendimiento

Para acceder al cuestionario pulsaremos sobre el mismo dentro del curso que lo contenga, bien a
través del panel central o del alguno de los bloques laterales como puede ser el de navegacion o el de
actividades (esto lo veremos mas adelante).
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Madulo 4.- Actividades en Moodle.

W] oo tutorias para o MBculn 4

Contenidos

Actividades

Al ingresar en el cuestionario, lo primero que vera sera la pantalla de instrucciones, contendra el titulo
y las instrucciones para la realizacion del mismo. Léalas cuidadosamente. Muchos examenes en un
ambiente de aprendizaje real, terminan con malas calificaciones debido a que no se leyeron
correctamente las instrucciones o las preguntas, faltd parte de ellas o se entendieron mal. Lo mismo
sucede con un ambiente de aprendizaje virtual. Si no lee cuidadosamente las instrucciones o las
preguntas, puede obtener malas calificaciones. En el cuestionario también podemos encontrar la
informacion de los intentos que nos permitira realizar, el método de calificacion de los mismos vy el
botoén Intente resolver el cuestionario ahora para comenzar a realizar el cuestionario.

& Buscar o

AN R
f'j:j‘gk, £

Cuestionario dgl Modulo 3 de Excel nivel medio (Grificos)
tos permiti

Titulo

USTED SEHA
IDENTIFICADO COMO
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

@.

B

Tiempo limite

Lente cuestonario, al inalizar ¢l mésmo comprobaras ef resy
ver finadtzadc tendras un tempo extra de 10

Contesta las preguntas
M minutos para la realizacsdn del
Instrucciones para la
~uerepaalizacion

= Mensajeria

« My prafile Nsﬂf para comomﬁ INTENTE RESOLVER FL CUESTIONARIC AHORA

o e o, T un tempodimite de 30
o pocs potr o KRR G,

calificacion

Intentos permitidos: 3

Limite de tiempo: 30 minutds

Método de calificacidn: Calificackin mis alts

Una vez pulsemos dicho boton nos pedira una confirmacion para poder comenzar a realizar dicho
cuestionario.

Intentgs
Confirmacién [% |

Este cuestionario tiene un limite de tiempo y esta
restringido a 3 intentos. El acceso al cuestionario

serd contado como un intento. ;Desea continuar?

COMENZAR INTENTO CANCELAR

En este momento ya nos aparecera el cuestionario que se podra dividir en diferentes paginas
desplazandonos por las mismas con las flechas que encontramos en la parte inferior de la pagina. En la
parte superior derecha del cuestionario nos aparecera el bloque de navegacion, situando el cursor
encima del mismo nos permitira ir a las preguntas de nuestro cuestionario o finalizar el mismo. Si el
cuestionario fue disehado con un limite de tiempo, también nos aparecera un cronometro en la parte
derecha del mismo indicando en conteo regresivo el tiempo que nos queda para finalizar el mismo.
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Las preguntas que nos pueden aparecer en un cuestionario pueden ser de los siguientes tipos.

Preguntas de opcién multiple, debemos de escoger alguna respuesta de las propuestas, pueden ser una
respuesta Unica o con respuestas multiples.

Pregunta de respuesta corta, debemos de contestarlas con una palabra o frase corta.

Pregunta numérica, debemos responderla con un nimero, puede estar configurada para que haya un
margen de error en la misma.

Preguntas de verdadero falso, debemos de elegir entre las dos opciones Verdadero o falso.
Pregunta de emparejamiento, se presenta una lista de preguntas junto con una lista de respuestas,

nosotros debemos de emparejar las preguntas con las respuestas, una misma pregunta pude tener
varias respuestas.

USTEDSEHA
IDENTIFICADO COMO
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

n Pigina Principal » EX » Cuestionario del Modulo 3 de Excel ni

Progunta 1 Cuantos estilos de disefio possemos para poder camblar el estlo visual general del grfico.
S responder a6n
AR Seleccione una:
¥ Marcar pregunta Lu
2.49.
3.15.
an
Progunta 2 Cuales de los sigulentes sonsubtipos da los Graficos de bamra.
S respondor aun
untia comoL Selecclone una o ms de una
¥ Marcarpesgunta 1. Cubo,
2. Cllindro
3. Cano.
4. Piramide.
Pregunta 3 i Cuantas serles de valores son necesarias como minimo para realizar un grafico de cotlzaciones?.
S responder ain
i Seleccione una:
II ¥ marcar peoguma L.
| 25
Teminar el
v ’ - a1,
t- -
v v Pragrrnit {uales de los sigulentes tipos de grificas se pueden crear en Excel
Shrespanderain
Pantia come 1 Seleccione una o mas de una
¥ Marcar pragunta 1. Graficos circulares
2. Grificos de columnas
- 3. Grificos de drea
Tiempo e i
restante ... ... e T T
S respandorain i 7, LR

Puntisa como 1 Selecclone una:

¥ marcarpragunta Verdadera

siguiente

Una vez pulsamos enviar el intento o Siguiente si nos encontramos en la Ultima pagina del cuestionario,
nos aparecera la siguiente pagina que nos permitira revisar que hemos contestado a todas las preguntas,
pudiendo volver al cuestionario para revisar nuestras respuestas o pulsar Enviar todo y terminar para
finalizar el cuestionario.
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L8 PipnaPrincipal » EX O » Vst peeda »

Cuestionario del Modulo 3 de Excel nivel medio (Gréficos)
Resumen del intento

Pregunta  Estatus
1 Respuesta guardada
2 Respuesta guartada
3 Respuesta guardada
Respuesta guardada
5 Respuesta guardads
6 Shn responder adn
Respuesta guardsda
L] Respuesta guardada
L] Respuesta guardada

10 Respuests guardada

VOLVER AL INTENTO

Themga restante 0:18:30

por midreols, 28 o hew de 2015, 11:16.

ENVIAR TOOO ¥ TERMINAR

Una vez pulsado nos mostrara un mensaje de comprobacion avisandonos de que si continuamos ya no
podremos modificar las respuestas de nuestro cuestionario.

— R
Confirmacién E3

Una vez que haga el envio, no podra cambiar sus
respuestas de este intento de resolver el

cuestionario..

ENVIAR TODO Y TERMINAR CANCELAR

Después de haber pulsado Enviar todo y terminar nos aparecera la ventana de revision del cuestionario
con un resumen completo del mismo incluyendo: Fecha y hora de comienzo, Fecha y hora de
terminado, Tiempo empleado, Puntuacion y calificacion y el examen corregido. Como podemos ver a
la izquierda también nos presenta el panel de navegacion del cuestionario donde vemos que las
preguntas en verde has sido las correctas, en rojo las incorrectas y las parcialmente correctas aparecen
en amarillo.

Ev | R Q

7

Nz
§ L. A

s e prevs

3 7

¥
Lo

e ———
ELMFORMACION . |‘"

Comenzase sl  midrooios, 7 0o octubeo 5o 2K, 1046
Estado  Finaliado
Finaliradesn  faiecolon, 78 deoctiubes do J018, 1100
Thempe smpleads 13 minunzn 36 segenden
Calificacidn 3 de 10 26%)
Comentarte . (ot sopuanie of maduks y vobver 3 intentar of cuedtionario

1 Piramide.
1.Cono
Informacion
del o N
cuestionario, o U
£ 1 gt i1
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Al seleccionar finalizar Revision nos abrird otra ventana de resumen del cuestionario y podremos volver
al curso o Reintentar el cuestionario, siempre que el mismo permita mas de un intento. También puede
ser necesario que transcurra un determinado tiempo entre intento e intento de un cuestionario.

—~ —

Cuestionario del Modulo 3 de Excel nivel medio (Graficos)

Contesta las praguntas del siguiente cuestonario, al finalizar al mismo cx al mismo. Tienes un tiempo limite de 30
minutos para la realizacidn del mismo, una vez finalizado tendras un tiempo extra de 10 minutos para poder enviar el cuestionario.

Intentos permitidos: 3
Limite de tiempo: 30 minutos
Método de calificacion: Calificacién mds alta
Intentos: 3

Resumen de sus intentos previos

Intente  Estado Calificacién/  Revisién Comentario -
10

1 Finalizado 4 Rovision  Dabes repasar el modulo y volver a intentar el
Enviado: maetos, 24 di diciembrn do 2013, 1113 .

Vista Finalizado 3 Revision  Debes repasar el modulo y volver a intentar el
previa E:;:dncmmnlﬂ&mduaﬂubu da 2015, o

Calificacion mas alta: 3/ 10.

Retroalimentacién global

Debes repasar el modulay volver a intentar el cuestionario

REINTENTAR EL CUESTIONARIO

Encuesta L : Encuesta nos permite que un tutor pueda obtener la opinion de los participantes
utilizando una variedad de tipos de pregunta, como opcion mdiltiple, si/no o texto.

Las respuestas de la Encuesta pueden ser anonimas si asi se quiere, y los resultados pueden ser
mostrados a todos los participantes o bien sélo a los tutores. Cualquier Encuesta situada en la pagina
principal del sitio podra ser cumplimentada por usuarios no registrados.

La actividad Encuesta puede ser utilizada

e Para la evaluacion del curso, ayudando a mejorar el contenido del mismo para los futuros
participantes

e Para permitir que los participantes se inscriban en médulos de cursos, eventos, etc

e Para encuestar a los invitados a la hora de la eleccion de cursos, las politicas escolares, etc

Encuesta predefinida [0 : Encuestas predefinidas proporciona una serie de instrumentos que se han
mostrado utiles para evaluar y estimular el aprendizaje en entornos en linea. Un tutor puede usarlos
para recopilar informacion entre sus alumnos que le ayude a conocer mejor su clase asi como su propia
forma de ensenar.

Estas encuestas tienen ya las preguntas previamente predefinidas.

Foro E’ Los foros son espacios de comunicacion asincronos (diferido en el tiempo) y visibles para
todos los participantes del curso. No es necesario que los participantes de un Foro estén dentro de la
asignatura al mismo tiempo que sus companeros para llevar a cabo una discusion. Cada intervencion
queda registrada en el sistema con el nombre de su autor y la fecha de su publicacién, de forma que
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seguir una discusion se convierta en una tarea intuitiva para el usuario. Es muy recomendable que uses
estos espacios para cualquier consulta de caracter general, ya que de esta manera podemos crear una
verdadera comunidad de aprendizaje.

Te recordamos que puedes encontrar foros tanto en el espacio general del curso, como en cada uno
de los modulos (Foros de tutorias, Foros para las diferentes actividades).

La plataforma permite crear distintos tipos de Foro. El foro estandar donde cualquier persona puede
iniciar una nueva discusion en cualquier momento, un foro en el que cada alumno puede iniciar una
Unica discusion, o un foro de pregunta y respuesta en el que los estudiantes primero deben participar
antes de poder ver los mensajes de otros estudiantes. El tutor puede permitir que se adjunten archivos
a las aportaciones al foro. Las imagenes adjuntas se muestran en el mensaje en el foro.

También es posible subscribirse, recibiendo por correo electrénico cada nueva intervencion.

Los participantes pueden suscribirse a un foro para recibir notificaciones cuando hay nuevos mensajes
en el foro. El profesor puede establecer el modo de suscripcion, opcional, forzado o auto, o prohibir
completamente la suscripcion. Si es necesario, los estudiantes pueden ser bloqueados a la hora de
publicar mas de un niumero determinado de mensajes en un determinado periodo de tiempo; esta
medida puede evitar que determinadas personas dominen las discusiones.

Los mensajes en el foro pueden ser evaluados por tutores o estudiantes (evaluacion por pares). Las
clasificaciones pueden agregarse a una calificacion final que se registra en el libro de calificaciones.

Re: Tercera actividad del Taller de Prezi Mensaje eh un foro con 2

de Jesica Marin Mufioz - martes, 28 de noviembre de 2013, 21:58

Hola Manuel. aqui esta mi 3* actividad. call'ﬁcacloﬂes

ampa\gnBsH‘r!aﬁrmﬁmﬁ&*g%smIsmas para
poder verlas

http://prezi.com/u2beduepirgd/?ut

Espero que os guste!

Calificacion méw Calificar_ E Mostrar mensaje anterior | Editar | Dividir | Borrar | Responder

Nombre Calificacion

Manuel 10/10
- Lopez

Martinez

Juan 10/10

Detalle de las
calificaciones del

& Cerrar esta ventang|
mensaje

Los foros tienen muchos usos, como por ejemplo

e Un espacio social para que los estudiantes se conozcan

e Para los avisos del curso (usando el foro de noticias con suscripcion forzada, solamente para
los tutores)

e Para discutir el contenido del curso o de materiales de lectura

e Para continuar en linea una cuestion planteada previamente en una sesion presencial

e Para discusiones solo entre profesores del curso (mediante un foro oculto)

e Un centro de ayuda donde los tutores y los estudiantes pueden dar consejos
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e Un drea de soporte uno-a-uno para comunicaciones entre alumno y profesor (usando un foro
con grupos separados y con un estudiante por grupo)

e Para actividades complementarias, como una "lluvia de ideas" donde los estudiantes puedan
reflexionar y proponer ideas

Para acceder a cualquier foro pulsaremos sobre el mismo dentro del curso que lo contenga.

USTED SEMA
RENTIFICADD COMO
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

Curso de Campus Virtual

M&ma alguno de los

Dege e satistacchin

¥ conocimbentss 3 todes

Micha arikses del Fepuipo coedinadin del cun,

~ Comunicacién

Accederemos a os foros pulsando sobre los mismo al foro se puede visualizar la lista de debates creados
(en el caso de que existan) ordenados por orden cronoldgico, quien ha comenzado cada uno de los
debates, el nimero de respuestas a cada uno de los debates y si se tiene permiso para abrir nuevos
debates, un enlace para este propdsito. La mayoria de los textos de esta ventana son hiperenlaces,
siguiéndolos podemos acceder a los debates iniciados, también si pinchamos sobre la persona que ha
iniciado el debate accederemos a su perfil. Si somos nosotros los que queremos iniciar un debate nuevo
pulsaremos sobre Anadir un nuevo tema de discusion.

Desde esta pantalla también podremos Buscar en los foros. Funciona igual que el panel "Buscar". Admite
palabras clave y busca en todos los foros, no se puede limitar solo a este que se muestra.

& B

'i'itulo del foro

T ||||\\\
%.'s.&.:

pal » (v .

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO
MANUEL LOPEZ
MARTINEZ

Forn Presentackin de smnes

Persona que
comenzo el debate

TN N

olMTomadion . 1

‘ M Lbpus Martinez 0
Estamos suscritos a este debate

EPLICAS OLTIMG MENSATE

Alamna
ik, 20 o oct de 2018, 11
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Para visualizar un debate pulsaremos sobre el mismo. Al abrirlo podremos leer los mensajes que forman
el hilo de la discusion. Cada mensaje se presenta en un bloque grafico que lo rodea y le da identidad
propia.

La visualizacion de los mensajes la podemos configurar en cuatro modos diferentes:

Ordenar desde el mas antiguo: Presenta una lista de mensajes, cada uno en su marco, todos al mismo
nivel

Ordenar desde el mas reciente: Igual que el anterior pero ordenado al revés. Muy (til para identificar
los ultimos mensajes publicados.

Mostrar respuestas por rama: Muestra solo los titulos de cada mensaje, organizandolos en un arbol de
respuestas. Muestra visualmente quién responde a quien, por lo que és util para discusiones largas con
muchos niveles. Hay que pinchar en cada uno para poder abrirlos y leerlos.

Mostrar respuestas anidadas: Muestra todos los mensajes a la vez, utilizando la indentacion del marco
del mensaje para indicar el nivel en el arbol de respuestas.

Dentro de cada mensaje podemos también encontrar los siguientes elementos que nos pueden ser de
utilidad en el manejo de los mismos.

= 1 e AT - il ?;_P
s*o i ! %
1 2 ordenador
« Pagina Principal » CV » FORO PRESENTACION DE ALUMNOS » mnntForma en q“e se
muestran las respuestas

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO

ELMFORMACION .

NAVEGACION  ADMINISTRACIG
N

FORO PRESENTRCION DE ALUMNOS

Presentacion

[ Suscrito

« jVamos a presentarnos!

“ Mis cursos Descarga de archivos v [ GHIarGEaR=:Tyuell dia(0]

Mensajeria Mostrar respuestas anidadas v

Presentacion
de el Mformacion . -

Un cordial saludos a todos lo participantes.

= My profile

s, 28 de octubre de 2015, 11:23

Cada uno de los mensajes
que componen el hilo del
foro

Editar | Borrar | Responder | Exportar al portafolios
Sl Re: Presentacion

< de Alumno Uno - mié
Un saludo a ti tambien.

Acciones que podemos

realizar con los mensaje_,\[ J
Mostrar mensaje anterior | Editar | Dividir | Borrar | Responder | Exportar al portafolios

« (Vamos a presentarnos!

28 de octubre de 2015, 11:24

Autor: El nombre del autor del mensaje es un hiperenlace que nos llevara al perfil personal del mismo.
Desde alli podemos enviarle un mensaje de correo electronico privado.

Calificacion: Los mensajes de los foros pueden recibir una calificacion por parte de tutores u otros
estudiantes. La calificacion es opcional, ha de ser activada por el tutor cuando se crea el foro. La
calificacion es util pedagégicamente para valorar la calidad de las intervenciones. Para calificar un
mensaje basta con seleccionar una puntuacion/expresion de la lista desplegable.
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Ordenar desde el mas antiguo v

Pregunta sobre Graficos
de Alu no - miércoles, 28 de octubre de 2015, 11:52

$Se puede hacer un grafico en fol

Autor

Responder
‘ \ Calificacion

Gracias.

Calificar:

Mostrar mensaje anterior: Nos permite desplazarnos al mensaje anterior del hilo.

Editar — Dividir -Borrar: Permite cambiar, dividir o borran un mensaje publicado en el foro. Sélo el
propio autor puede editar un mensaje, y sélo durante los 30 minutos siguientes a su primera
publicaciéon. Pasada media hora NO se puede editar el texto ni borrar un mensaje publicado. Cada
participante se hace responsable de las expresiones que escriba en sus mensajes. El administrador de
la plataforma podra eliminar algin mensaje si lo considera inadecuado.

Responder: Activa el formulario de composicion de un mensaje para crear uno nuevo de respuesta.
Dicho formulario esta explicado a continuacidn en el apartado crear un nuevo debate

Exportar al portafolios: Nos permite exportar el mensaje a nuestro ordenador, dicho mensaje se
exportara en formato HTML o formato de portafolios Leap2A

Formatos de exportacion disponibles HTML |L|

Formato de portafolios Leap24

Si queremos crear un nuevo debate pulsaremos el boton Anadir nuevo tema de discusion. A
continuacion la plataforma mostrara un nuevo formulario con los siguientes campos:

Asunto. Asunto del nuevo debate a crear.
Mensaje. El cuerpo de la intervencion. Se podra utilizar para su composicion el editor HTML de Moodle.

Suscripcion. El autor del debate podra elegir suscribirse o no al foro en el que esta anadiendo el nuevo
debate.

Archivo adjunto. Si en la configuracion del foro se permite adjuntar archivos bien porque el tutor le
solicite que usted anada un documento a su participacion o por que sea necesario incluirlo en el
mensaje, oprima el boton de “Agregar”. Este le permitira buscar el documento para anadirlo a su
participacion. Ademas, en esta version podemos arrastrar el documento. Tenga presente que el tamanho
maximo del documento no debe exceder el indicado. Ademas, es obligatorio escribir en el encasillado
de texto para poder enviar el documento anexado.

Enviar mensaje. El mensaje se envia al foro disponiendo de 30 minutos para la modificacion del mismo.
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— - — .
P pogeapriocipad o §3 » Fornde tuterias del Mad. 3

Foro de tutorias del Mod, 3

En este foro pod 43 las dudas gue 1e

Su nuevo tema

Asunto®

Mentals®

* Mis cursss

* Mensajeria

My profils

Suscripcldnata
discusiin

Archive adjunto [T e —

o] ]

£ #5be Fel Mukano My Campes obiigatorios, *

Su mensaje ha side afiadido con éxito.
Dispone de 30 minutos para editarlo si quiere hacer cualguier cambio.
Manuel Lépez Martinez recibird notificacion de nuevas aportaciones en 'Prueba’ de'Foro de tutorias del Mod. 3

#

(Continuar)

Glosario ': Glosario permite a los participantes crear y mantener una lista de definiciones, de
forma similar a un diccionario, o para recoger y organizar recursos o informacion.

El tutor puede permitir que se adjunten archivos a las entradas del glosario. Las imagenes adjuntas se
mostraran en la entrada. Las entradas se pueden buscar y se puede navegar por ellas en orden alfabético
o por categoria, fecha o autor. Las entradas pueden aprobarse por defecto o requerir la aprobacion
de un tutor antes de que sean visibles para los demas alumnos.

Si se ha habilitado el filtro de vinculacion automidtica del glosario, las entradas se enlazan
automaticamente cuando las palabras o frases aparecen en el curso.

El tutor puede permitir comentarios en las entradas. Las entradas también se pueden ser calificadas
por tutores o por los demas estudiantes (evaluacion por pares). Las calificaciones pueden agregarse
para formar una calificacion final que se registra en el libro de calificaciones.

Los glosarios tienen muchos usos, como

e Un registro cooperativo de términos clave

e Un espacio para darse a conocer, donde los estudiantes nuevos anadan su nombre y sus datos
personales

e Un recurso con "consejos practicos” con las mejores practicas en un tema concreto

e Un drea para compartir videos, imagenes o archivos de sonido

e Un recurso con "asuntos que recordar"
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Herramienta externa "““: Herramienta externa les permiten a los estudiantes interactuar con
recursos educativos y actividades alojadas en otros sitios de internet. Por ejemplo, una herramienta
externa podria proporcionar acceso a un nuevo tipo de actividad o de materiales educativos de una
editorial.

e Para crear una actividad de herramienta externa se requiere un provedor de herramienta que
soporte LTl (Learning Tools Interoperability = Interoperatividad de Herramientas de
Aprendizaje). Un tutor puede crear una actividad de herramienta externa o hacer uso de una
herramienta configurada por el administrador del sitio.

e Las herramientas externas difieren se los recursos URL en varias formas:

e Las herramientas externas estan conscientes del contexto, por ejemplo: tienen acceso a
informacion acerca del usuario que invoco la herramienta, como por ejemplo la institucion,
curso y nombre

e Las herramientas externas soportan leer, actualizar y borrar calificaciones asociadas con la
instancia de la actividad

e Las configuraciones de la herramienta externa crean una relacion de confianza entre su sitio
Moodle y el proveedor de la herramienta, permitiendo la comunicacion segura entre ambos

Leccion &4 : Leccion permite a un tutor presentar contenidos y/ o actividades practicas de forma
interesante y flexible. Un tutor puede utilizar la leccion para crear un conjunto lineal de paginas de
contenido o actividades educativas que ofrezcan al alumno varios itinerarios u opciones. En cualquier
caso, los profesores pueden optar por incrementar la participacion del alumno y asegurar la
comprension mediante la inclusién de diferentes tipos de pregunta, tales como la eleccion multiple,
respuesta corta y correspondencia. Dependiendo de la respuesta elegida por el estudiante y de como
el profesor desarrolla la leccion, los estudiantes pueden pasar a la pagina siguiente, volver a una pagina

anterior o dirigirse a un itinerario totalmente diferente.
Una leccion puede ser calificada y la calificacion registrada en el libro de calificaciones.
Las lecciones pueden ser utilizados

e Para el aprendizaje autodirigido de un nuevo tema

e Para ejercicios basados en escenarios o simulaciones y de toma de decisiones

o Para realizar ejercicios de repaso diferenciadas, con distintos conjuntos de preguntas de repaso,
dependiendo de las respuestas dadas a las preguntas anteriores

Paquete SCORM =1 un paquete SCORM es un conjunto de archivos que se empaquetan conforme
a una norma estandar para los objetos de aprendizaje. El médulo de actividad SCORM permite cargar
y anadir a los cursos paquetes SCORM o AICC como archivos zip.

e El contenido se muestra normalmente en varias paginas, con navegacion entre las paginas. Hay
varias opciones para la visualizacién de los contenidos, con ventanas pop-up, en tablas de
contenidos, con botones de navegacion, etc Las actividades SCORM generalmente incluyen
preguntas calificables, que se registra en el libro de calificaciones.

e Las actividades SCORM se puede usar

e Para la presentacion de contenidos multimedia y animaciones

e Como herramienta de evaluacién
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Taller ===: Taller permite la recopilacién, revision y evaluacion por pares del trabajo de los
estudiantes.

Los estudiantes pueden enviar cualquier contenido digital (archivos), tales como documentos de
procesador de texto o de hojas de calculo y también pueden escribir el texto directamente en un
campo empleando un editor de texto (dentro de Moodle).

Los envios son evaluados empleando un formato de evaluacion de criterios multiples definido por el
profesor. El proceso de revision por pares y el formato para comprender como funciona la evaluacién
se pueden practicar por anticipado con envios de ejemplo proporcionados por el tutor, junto con una
evaluacion de referencia. A los estudiantes se les dara la oportunidad de evaluar uno o mas de los
envios de sus pares estudiantes. Los que envian y los que evalian pueden permanecer anénimos si se
requiere asi.

Los estudiantes podran tener dos calificaciones para la actividad de taller: una calificacion por enviarlo
y otra por la evaluacion de sus pares. Ambas calificaciones se guardan en el libro de calificaciones.

Tarea |—_> Tarea permite a un tutor evaluar el aprendizaje de los alumnos mediante la creacion de
una tarea a realizar que luego revisara, valorara y calificara.

Los alumnos pueden presentar cualquier contenido digital (archivos), como documentos de texto, hojas
de calculo, imagenes, audio y videos entre otros. Alternativamente, o como complemento, la tarea
puede requerir que los estudiantes escriban texto directamente en un campo utilizando el editor de
texto. Una tarea también puede ser utilizada para recordar a los estudiantes tareas del "mundo real"
que necesitan realizar y que no requieren la entrega de ningun tipo de contenido digital.

Al revisar las tareas, los tutores pueden dejar comentarios de retroalimentacion y subir archivos, tales
como anotaciones a los envios de los estudiantes, documentos con observaciones o comentarios en
audio. Las tareas pueden ser clasificadas segin una escala numérica o segun una escala personalizada,
o bien, mediante un método de calificacion avanzada, como una rubrica. Las calificaciones finales se
registran en el libro de calificaciones.

b
Wiki %: Wiki le permite a los participantes ahadir y editar una coleccion de paginas web.

Un wiki puede ser colaborativo, donde todos pueden editarlo, o puede ser individual, donde cada
persona tiene su propio wiki que solamente ella podra editar.

Se conserva un histérico de las versiones previas de cada pagina del wiki, permitiendo consultar los
cambios hechos por cada participante.

Los wikis tienen muchos usos, como por ejemplo:

o Para generar unos apuntes de clase colaborativamente entre todos

e Para los profesores de una escuela que planean una estrategia o reunion de trabajo en equipo

e Para estudiantes que trabajaran en equipo en un libro en linea, creando contenidos de un tema
elegido por sus tutores
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e Parala narracion colaborativa o creacion de poesia grupal, donde cada participante escribe una
linea o un verso
e Como un diario personal para apuntes para examen o resumenes (wiki personal)

Bloques en nuestros cursos de Moodle

Como ya vimos anteriormente en una plataforma de Moodle a uno de los lados o a ambos, dependiendo
del tema que se haya elegido para la visualizacion de la misma, nos encontramos con unos elementos
que nos ayudaran en el seguimiento, la navegacion o diferentes funciones dentro de nuestros cursos.
Estos elementos se llaman Bloques, y dependiendo del diseno del curso nos encontraremos con un
numero mayor o menor de ellos y su colocacion dentro de la plataforma también podran variar. Pero
siempre como minimo apareceran los bloques de navegacion y administracion.

Curso Campus Virtual

ALUMND UNO

B v "1 3 r;.‘ [l Iy
= 3 DS &.z_a%;

Curso de Campus Virtual

‘Boqués Administracion y
Navegacion con el Tema
Fusion

A continuacion veremos las caracteristicas y el uso de estos dos bloques, asi como de algunos de los
mas usuales en los cursos de Moodle.

Bloque Administracion:

El bloque Administracién variara dependiendo de la pagina del curso donde nos encontremos, por
ejemplo el pagina principal Unicamente nos mostrara la opcion de Calificaciones, en esta opcion es
donde podras ver cdmo esta siendo tu propio avance y aprovechamiento dentro del curso (ritmo,
calificaciones, notas, observaciones de actividades...).Se iran mostrando las calificaciones obtenidas en
todas las tareas propuestas, a medida que las vayas realizando.

Espafiol - Internacional (es)
&% Buscar Q, o te9)

USTED SEHA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UNO

Curso de Campus Virtual
Tutory cordinador del curso: Manuel Lopez

Bienvenidos al Campus Virtual de el Mformacion

* Mis cursos. e . . P o < a e
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Si accedemos a la pagina de calificaciones vemos como ya cambia el mend del bloque administracion
ofreciéndonos mas opciones.

Espaiiol - Internacional (es} +

sEa¥  Buscar Q,

USTED SEHA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UNO

&

e Care Al)llml:l‘luﬂé

_ — Vemos como cambia el menu de
T g Administracion ofreciendonos

calificaciones

Peso ' 4 "™ Aporta al total
w Administracion del curso Item de calificacién calculado Calificacion Rango Porcentaje Retroalimentacion del curso

B Curso Campus Virtual

= Mis cursos

= Mensajeria " Total del curso - - 0-100
Media ponderada simple de

“ My profile calificaciones.

Si por ejemplo nos encontramos dentro de un foro nos encontraremos con las opciones de
Administracion que tenemos para dicho foro. Suscripcion opcional, Suscribirse a este foro o No
rastrear mensajes no leidos.

Espafiol - Internacional (es) =

¥ Buscar Q

USTED SEHA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UNO

FORO PRESENTACION DE ALUMNOS

Suscripcion opcional

@Lresentacion de alumnos - == s
Suscrbirsea este fora Menu administracion

No rastrear mensajes

e dentro de un foro

= Mis cursos Calificaciones
* Mensajeria TEMA COMENZADO POR REPLICAS NO LEIDO ./ ULTIMO MENSAJE
= My profile
Presentacion 0 el Mformacion . 1 0 I . d:::::iﬂ: =
a p Manuel Lopez Martinez
\E tal | M: | Lo| Marti o 1

Elflo

el Mformacion Theme by edulabs.org - e-leaming solutions

Bloque Navegacion:

Contiene un men( en arbol expandible que incluye Pagina principal, Area personal, Paginas del Sitio,
Mi Perfil, y Mis cursos. Lo que aparece en el bloque de navegacion depende al igual que el de
administracion en qué parte de la plataforma estemos.

El bloque de navegacion tiene enlaces que pueden expandirse o colapsarse. Cuando un usuario ha
ingresado al sitio, vera lo siguiente por defecto:
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& Tssaicl wiemacarailes] =
& Huscar G

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UND

Bloque navegacion

Curso de Campus Virtual

oo combecdbo do arsc Marmse Liga

1 Carmpuis Virtusal

= Miw corsos Biervenidos al curso de Campus Vielual ﬂw(.uhu.uh dm.mdo wu que podats conocer ol uso y manijo del auls virssl de
oL i har al

Pagina Principal:
Pinchando sobre la misma nos llevara directamente hacia la pagina principal de la plataforma.

Area personal:
Es una pagina personalizable para proporcionarles a los usuarios enlaces hacia sus cursos y sus
actividades dentro de sus cursos, tales como las publicaciones no-leidas de los Foros y Tareas pendientes

de entrega proxima.

Esta pagina puede ser personalizada por el alumno incluyendo en la misma o eliminando bloques y
también modificando en nimero de cursos que se mostraran en la misma.

A b a A per }

du MINZ.

¥ .

Y

Vista general do cursas Vista general de cursas

M ot o et Wt £ e Volver a la

Cllrsj: f.-"m-“j ‘"II::‘“. Curse Campas Virteal “miﬁn
T o TZ hapmman mem original
fenia e ..“ ﬂﬂ..ii.‘ h ::::. Taller Excel Nivel Medio w’ el nimero *
sgina cursos a mostrar
Agregar un nueve
bloque
EaEn : BnE

Permitiéndonos agregar los siguientes bloques a esta pagina.

USUARIOS ENL] AGREGAR UM BL
NEA OQUE

Canal R55 remoto

Comentarios

Cursos

Entrada aleatoria del glosario
HTML

Marc a5

Mensajes

lentees .org - e-learning solutic
Mis Gltimas insignias
Ultimas notic ias
Usuario identificado
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Dichos bloques podemos moverlos con el icono | ] y colocarlos en la situacion en el mismo que

queramos.
oy 1\
USTED 56 HA g L‘& N c%’

B
¥

IDENTIFICADO COMO b4

S £
ALUMRdSRS __M

Fagraennns = Arss peronal "RFSETIO PAGRA A POR BETTCTD

Vista general de cursos

Pl de e (s mostran | Moatrar loocs vmmpre ¥

¥ Curso Campus Virtual

(5] tlay nurvos mansaes on s foro

Taller Excel Nivel Medio

Nos permite mover el
bloque de situacion

€] f |}

il
También podremos editar los mismos pulsando en el icono B dela parte superior derecha de ellos,
el desplegable nos dara la opcidn configurar, de ocultar el bloque o eliminarlo.

USTLDSE HA
IDENTIEICADO COMD

ALUMKO UND

Configurar '

blogue
Usuarios
enlinea
Ocultar
bloque
Usuarios
enlinea

Eliminar
blogque

Usuarios
enlinea

Paginas del sitio

Podemos expandirla para mostrar paginas y recursos disponibles a todo lo ancho del sitio; por ejemplo,
blogs del sitio, Insignias del sitio, Marcas, Calendario, Biblioteca. Los items que hayan sido anadidos a
la portada, tales como los recursos/actividades desde el bloque del Menu Principal (Un ejemplo es la
Biblioteca), o los Avisos del Sitio también apareceran aqui.

v Buscor

Paginas del sitio

E! AN

USTED SE HA
. e ~—r

IDENTIFICADG COMO » 4

ALUMNO UNO k : d

Ll Pl Prisipal » OV

ABMINISTRACKS  vecacitn

b Phpra P cpal
e Curso de
Tuskew y e
Biervenidos ol Ca

Bierwenidos al curso de Campus Virtual especialmente d
ol Mfarmacion y podals aprovechar 3l maximo los cursos en o

Para comenzar recomendamaos que accedas al FORD DE PRES
wp personal. Asi sab on el curso.

A partir de squi puedes comenzar el estudio del contenide
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Curso actual:

Nos permitira tener acceso a todos los diferentes elementos que podemos encontrar dentro del curso
en forma de arbol pulsaremos sobre el icono [ ) | para ir desplegando cada uno de los apartados o el

icono [ para que se mantengan recogidos.

A Chacr a

al

v

rr‘ Nz
k__&ﬁr

Curso actual

Curso de Campus Virtual

& commumnicacion

Mis cursos:

Funciona igual que el apartado anterior pero en este caso tendremos acceso a todos los cursos en los
que nos encontramos matriculados no solamente al curso actual.

F e a

3

=

7y Nz
‘L! i‘re £

o'

ALUMNO UND

Curso de Campus Virtual

W Comunicacion

Bloque Mis archivos privados:
Es uno de los bloques que aparece por defecto en nuestra area personal.
Cada usuario tiene un area de archivos privados para subir y gestionar un conjunto de archivos. En

nuestro caso el limite permitido para los archivos privados es de 100 MB aunque dicho limite puede
ser modificado por el administrador de la plataforma.
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Mis archivos
privados

Curso de Campus Virtual

Pulsando gestionar archivos privados podremos crear carpetas y subcarpetas para ordenar nuestros
archivos.

e Duscar

!
USTED SE HA i g&

IDENTIFICADO COMO
ALUMNO UNG

carpeta Arrastrar para

subir archivo Q@

Para subir archivos a nuestra area bastara con arrastrarlos desde cualquier parte de nuestro ordenador.

Seleccionar y

o . . . + .
También podemos realizarlo pulsando sobre el icono de agregar archivo a traveés del selector
de archivos de Moodle, herramienta que veremos mas adelante.

Para descargar los archivos que tenemos en nuestra area personal bastara con pulsar sobre el icono

“ ' en la parte superior que nos descargara en un archivo zip todos los archivos que contenga la

carpeta o podremos seleccionar el archivo y pulsar sobre la parte superior en descargar.
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Archivos
El tamafio méximo para los archivos nueves es: 100MB para el limite global es: LOOMB

Documentos Madelo TA 1 mns.pdf

GUARDAR CAMBIOS CANCELAR

En esta area personal tenemos 3 formas para que nos muestre los archivos que se encuentran en la
misma, con los iconos de los archivos, con el detalle de los archivos o en forma de arbol de archivos.

Anstem

=. Viate icone
2 Vista detalle Vista arbol

Bloque Mis ultimas insignias:

Con este bloque se nos permite ver las ultimas insignias que se nos han otorgado. El sistema de insignias
permite la consecucion de las mismas por determinados logros que seran configurados por los tutores
o administradores de los cursos.

&

3 gy Mg,
. égh

[l e renod » deva pervenat

Vista general de curses M’
Mis ultimas
Curso Campus Virtual insign ias

e

Taller Excel Nivel Modio

Insignia ganada

E] f |

Bloque Calendario:

Este bloque nos presenta un calendario que puede usarse como una agenda personal. Sirve para
mantener una vision organizada de las fechas y plazos importantes de los eventos que se celebraran en
la plataforma y para el seguimiento de la asignatura: fechas de examen, de entrega de trabajos,
reuniones de tutoria etc. Si pulsamos sobre el mes del calendario se nos abrira una pantalla donde
podremos ver de una forma mas amplia nuestro calendario, permitiéndonos el manejo del mismo y
ofreciéndonos una vista mensual del mes corriente y en el lateral desde un bloque vista del mes nos
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permite una vista trimestral, con los meses anterior y posterior al corriente. Esto permite controlar

mejor las semanas que quedan a caballo de un fin/inicio de mes.
< m“;‘,’irﬁsf ——
= 5 I =

Curso de Campus Virtwal noviembee 2218

N Comumicacion

En el calendario tenemos cuatro categorias de eventos temporales que podemos controlar con el
calendario. Cada uno de ellos esta identificado con un color de fondo en el interfaz, en la parte superior
derecha en Clave de eventos podremos definir si queremos que todos los eventos sean visibles u
ocultar alguna de las categorias.

&' Espafiol - Intemaci
e 2 Clave de eventos

Nz,

~

L@l Figina Principal » CV » noviembre 2015 PREFERENCIAS

Calendario

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMO

ALUMNO UNO

[ ocultar eventos globales
B ocultar eventos de curso Vista mensual detallada para: | CV/ v NUEVO EVENTO

< octubre 2015 noviembre 2015 diciembre 2015 b

Dom Lun Mar Mié Jue Vie sib

Los diferentes tipos de eventos que nos podemos encontrar son
e Eventos globales: Son fechas importantes para todo el Campus. Sélo los administradores del
sistema pueden publicar eventos globales.

e Eventos de curso: Son fechas importantes para esta asignatura concreta (por ejemplo, las fechas
de los examenes, reuniones de tutoria etc.). Solo los profesores pueden publicar eventos de
curso. Los eventos de curso son visibles en los calendarios de todos los usuarios de una
asignatura.

e Eventos de grupo: Son fechas importantes para un grupo determinado dentro de una asignatura.
Solo son visibles en el calendario de los miembros de ese grupo. Solo los profesores pueden
publicar este tipo de eventos.

e Eventos de usuario.Son fechas importantes para cada usuario particular. Estos eventos sélo son

visibles en el calendario de cada participante, pero no en el de los demas usuarios. Obviamente,
cada uno puede introducir todos los eventos de usuario que desee en su propio calendario.

Con el patrocinio de Pégina n. 41




Manual del alumno de la plataforma F@rmacion

En la parte superior del calendario tanto si estamos en la pagina principal como en la pagina de la
aplicacion del calendario tenemos dos barras de navegacion a izquierda y derecha que nos permitiran
desplazarnos por el calendario a los meses anteriores y posteriores al mismo.

et T
Mes anterior y Mes

posterior

noviembre 2015 ciembee 2015
Mar Mie Jue Vie Eib

2

GESTIONAR SUSCRIPCIONES

En los calendarios en miniatura tanto el de la pagina principal como el de la aplicacion del calendario
nos desplegaran una mini ventana con la informacion de los eventos que figuren en el dia sobre el cual
tenemos ubicado el cursor.

Calendario

- enero 2014 »
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab
12|24

5 6 7|8 9|11

viernes, 31 enero
eventos

Finslizacién Taller de Paperli

Pulsando en la parte superior derecha en el apartado preferencias nos permitira configurar los
siguientes parametros de nuestro calendario.

Calendario

Formato de hora: Podemos elegir ver las horas en formato de 12 o 24 horas. Si elige "valor por
defecto", el formato sera elegido automaticamente en funcion del idioma usado en el sitio.
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Primer dia de la semana: Las semanas del calendario se mostraran comenzando el dia que se seleccione
aqui.

N° maximo de eventos proximos: Esta opcion fija el nUmero maximo de eventos pendientes que
pueden mostrarse. Si escribe un niumero elevado, es posible que mostrar los eventos ocupe mucho
espacio en la pantalla.

Plazo de comienzo de eventos préximos: Esta opcion ajusta el nimero (maximo) de dias en que un
evento debe comenzar a fin de poder mostrarse como evento pendiente. Puede que no se muestren
todos los eventos que comiencen en esa fecha ya que si hay demasiados (mas que los senalados en la
preferencia "Numero maximo de eventos pendientes"), los eventos mas distantes no se mostraran.

Recordar ajustes de filtro: Si se activa, la plataforma recordara los dltimos ajustes del filtro de eventos
y los restaurara de forma automatica cada vez que entre al sitio.

— e R—
Ll ripnaringad » OV » Proferencus de cledanio

Preferencias de calendario

Formate do hara | Por defect

Primer diadela | Domngo v
AN

N* miximo de | 10 v
euentos proubmos

Plaze de comienzo | 21 ¥
e oventos
préximos

Recordar ajustes | No ¥
de fMitro

GUARDAR CAMBIOS.

Si pulsamos sobre el calendario en sobre alglin dia que tenga algiin evento marcado nos permitira pasar
al calendario en vista diaria y si tenemos los permisos adecuados dependiendo del tipo de evento
podremos editar o eliminar dichos eventos. También pulsando sobre nuevo eventos podremos crear
nuevos eventos.

a: | Todos los curscs v

Pulsar a
diclembre 2015 ;016

."\(isugl_lizar vista
; diaria .

e e b

L L S
L R PV PR PP e——— m
' Calendariu Vista diaria
| o |
demingo, 13 deo diclembre de 2015 -
: cr“r ﬂu'\l’o C.om-nufmrmdafﬂol
evento “\- e
Eliminar evento
/
==
Editar evento =
oaEM
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Cuando creemos un nuevo evento tendremos los siguientes apartados.

Colapsartodo

General

Tipo de evento® | Usuano ¥
Titulo del evento®
Descripclén

Fecha® |13 ¥ || diciembre ¥ || 2015 ¥ |[00 ¥ |00 ¥
Duraddn
® sinduraciin

Hasta
¥ |[noviembre ¥ |[ 2015 ¥ v |20 ¥

Duracion en minutos

Eventos repetidos

Repetir este evento
Repetir [1

semanalmente,

creando juntos

GUARDAR CAMBIOS

En este formulario hay campos obligatorios *.

Tipo del Evento:

Dependiendo de los permisos de que tengamos (administrador, tutor, alumno, etc.) el sistema nos
pedira que especifiquemos qué tipo de evento sera este: global, de curso, de grupo o privado del
usuario. Los alumnos solo pueden crear eventos de usuario.

Titulo del evento:
Este sera el texto que aparezca en la mini ventana sobre el calendario y en la vista mensual de la agenda.
Mejor que sea breve pero informativo

Descripcion:
Es el texto que aparecera en la vista diaria de la agenda. Puede ser todo lo largo necesario. Se puede
usar texto rico, incluir tablas e imagenes y otro elementos de estilo y decorativos.

Fecha:
Especificar la fecha es imprescindible para anclar el evento en el calendario. La hora del dia no es
imprescindible, pero suele ser muy util especificarla.

Duracion:
Es posible indicar la duracion del evento marcado. Incluso se pueden especificar otra fecha posterior,
y el calendario marcara todo el intervalo (incluso varios dias).

Eventos repetidos:

Se puede especificar si un evento se debe repetir semanalmente. Por ejemplo una reunién de tutoria
semanal. Bastara con indicar durante cuantas semanas ha de marcarse el dia en cuestion.
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Moodle nos permite exportar el calendario con sus respectivos eventos a un archivo .ical, para asi
sincronizarlo luego con programas que soporten dicho formato (Outlook, por ejemplo). Para exportar
el calendario, haga clic en el boton iCal o en el boton Exportar calendario. El primero es mas rapido y
exporta todo lo relacionado con el calendario, mientras que el otro boton permite personalizar mejor
la exportacion. También podremos importar los eventos de otros calendarios bien desde la URL de
los mismos como desde un archivo .ics para lo cual utilizaremos el boton Gestionar suscripciones que
encontraremos en la parte inferior del calendario.

Calendario

Wista mensual dotallads para: [ Todos os surses ¥ m

- nowembre 1015 diclembre 2015 anaro 1L =

_Botén para importar
eventos al
Exportar calendario -

calendario

GESTIONAR SUSCRIPOIONES

el f &)

Bloque Eventos proximos:

Este bloque esta directamente relacionado con el calendario y subordinado a él. Aqui apareceran los
avisos de que un plazo o fecha importante se acerca. Los eventos son generados automaticamente por
el calendario o por la fecha de finalizacion de las actividades.

Eventos proximos

Curse de Campus Virtual

También incluye dos enlaces para Ir al calendario y para Agregar nuevos eventos.

w o B

MIS ULTIMASIN EVENTOS PROXI
SIGNIAS MOS

4 “omenzarcurso deExc .
smingo, 13 diciemire, 00:0

Ir al calendario..
Nuevo evento...
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La configuracion de lo que se considera un evento proximo se realiza en las "preferencias” del médulo
de Calendario. Podemos especificar cuantos eventos se incluiran en este panel ya que si fueran
demasiados se alargaria mucho hacia abajo y la antelacién del aviso, cuantos dias antes de la fecha se
incluira un evento en el panel.

- -w g 0w
@ @ « Pagina Principal » CV » Preferencias de calendario

ADMINISTRACIO
NAVEGACION N

Preferencias de calendario

Formato de hora | Por defecto v

N° Maximo de

Primer dia de la | Domingo ¥ s =
semana /eventos préximos
N°méximode 10 v

eventos préximos

Plazo de comienzo 90 v
“orbmen ‘\ Plazo de comienzo

de eventos proximos

Recordar ajustes |No v
defiltro

GUARDAR CAMBIOS

Si hacemos clic en sobre un evento o sobre su fecha en este bloque, iremos a la vista para ese dia del
calendario.

e e J—— S

Ry ol A | reszwonces |
ﬁ = Calendario
- Vista por dia para: | GV v
MIS LTIMASIN EVENTO" ~RGX)
% 'IAS V.5 « Sibado domingo, 13 de diciembre de 2015 Lumes
Comenzar curso de Excel ool
[Ha previnto para comenzar el curso de Excel
1 Comenzar cur . de Excel g
domingo, 13 diciembre, 00:00

Ir al calendario...
Muevo evento...

GESTIOMAR SUSCHIPCIONES

Bloque Mensajes:

Espacio donde se presentaran los mensajes que has recibido de otros miembros del grupo. La
mensajeria de la plataforma es una herramienta muy util que te permitira contactar de manera
individual con otros participantes.

| Espafiol - Internacional (es) ¥

v Buscar o,

1INz
Mﬁ

USTED SE HA
IDENTIFICADO COMQ

ALUMNO UNO

— Bloque mensajes
& & Manuel Lépez Martinez
[ ¢ .
Mensajes Curso de Campus Virtual
Mensajes recihidos.........
@ B Bienvenidos al Campus Virtual de eLMformacion
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Bloque Personas:

Nos muestra los nombres y datos generales de los tutores y compaferos del curso. Desde el enlace
participantes dentro del mismo podras descubrir todos los miembros participantes del curso,
descubriendo sus fichas personales (en “mas detalle”) y los roles que desempenan.

r’,'f‘ fl llll\\\'

Bloque Personas

Curso de Campus Virtual

] f o]

Bloque Usuarios en linea:
Muestra la relacion de los participantes que en estos momentos estan activos dentro del campus del

curso, pudiendo acceder a su perfil pulsando sobre su nombre.

il | Buscar

NNz
i‘é‘l‘! k’ I!?

IDENTIFICADO COMO
ALUMNOD UNO

imente dseflade para que podals conocer o we y maneo del aul
ursen g ella impaitides

£ |‘ggn TF PRESENTACION D ALUMNOS, que eas o
Feurso en

e ag jos comonge ol esudio del m-ac.d-n wcwm ra 3 tu disposicion en e pdl. Mamual Campus virtual
an, G hm 1 el mismaos Laesbsiers fendras en fodes los modules un

fom donde te resohveran tus dudas, n-umo;momnm T\LM(wI‘ :1«

perkencia formativa agradable que nos flege de sathiaccion y conocimientcn a todas.

Espranson y destamon que w0

Mucho animo del Equipe coninador del curie.

Bloque Ultimas noticias:
Las publicaciones mas recientes hechas en el Foro de novedades se muestran en el bloque de ultimas

noticias, junto con un enlace a las noticias anteriores archivadas.

/’l llll\\w

ONIMIcACION FEL -
noticias anteriores
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Bloque Actividad reciente:
El bloque Actividad reciente muestra, en una lista abreviada, los acontecimientos ocurridos desde el
ultimo acceso al curso, incluyendo los nuevos mensajes y los nuevos usuarios.

—
Bloque Actividad
reciente

S Comunicacion

Bloque Buscar en los foros:
En este bloque encontraremos un campo, en el que podemos introducir la palabra o frase que
deseamos encontrar en foros del curso.

Commmicacion

- ‘Busqueda avanzada

Para una busqueda basica de unas o mas palabras en cualquier parte de los textos, sélo las tecleamos
separadas por espacios en blanco. Si deseamos acotar mas la busqueda mediante opciones mas
avanzadas debemos ir a la pagina avanzada de la busqueda (mediante un clic en busqueda avanzada) o
utilizar el signo de mas (+) para forzar una coincidencia exacta con la palabra, y el sigho de menos (-)
si hay palabras que no deseamos incluir en la busqueda. Para buscar para una frase particular, utilice las
comillas alrededor de ella.

Para buscar para textos de un usuario particular, teclee user: delante de su nombre del usuario buscado.
Si usted sabe la identificacion del usuario de un usuario particular, usted puede buscarlos para como
esto.

Para buscar para una palabra dentro del tema o del titulo de un texto solamente, teclee delante de la
palabra subjet:
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] -y - A >

Ll Pigina Principal » CV » Foros » Bisgueda avanzada

® &

ADMINISTRACIO
= N

Busqueda avanzada

Por favor, introduzca las condiciones de la busqueda en uno o en varios de los siguientes campos:

NAVEGACH

Estas palabras deben aparecer en cualquier lugar dentro del mensaje
Esta frase exacta debe aparecer en el mensaje
Estas palabras NO deben aparecer en el mensaje
Estas palabras deben aparecer exactamente igual

Los mensajes deben ser posteriores a la fecha 1 v |enero v |2000 v (00 v |00 v

Los mensajes deben ser anteriores a la fecha 2 v |noviembre v |[2015 v |17 v |45 v

Seleccione en qué foros buscar | Todos los foros v

Estas palabras deben aparecer en el asunto

Este nombre debe corresponder con el del autor

BUSCAREN LOS FOROS

Bloque Barra de Progreso:

La Barra de Progreso nos muestra visualmente las actividades y recursos que vamos completando y
ver facilmente los elementos que tenemos pendientes de realizar para la realizaciéon del curso de forma
correcta.

Esta codificada por colores, para tener una vision mas rapida de los elementos que hemos completado
o visto y lo que todavia no hemos completado o visto.

ALUMNO UNO

« Wy profile

omunicacion
El tos pendient
"de completar

Mensajeria interna en la plataforma.

El sistema de mensajeria de Moodle permite mantener una comunicacion escrita entre los usuarios sin
necesidad de utilizar el correo electronico. Una caracteristica de este sistema es que no estructura
los mensajes en buzones y carpetas como un sistema tradicional de correo. Los mensajes se guardan
en "didlogos", que corresponden a mensajes de mandados y recibidos entre dos participantes. Todos
los mensajes se registran y pueden ser enviados posteriormente.

El sistema de mensajeria se utiliza principalmente para las conversaciones privadas entre tutor y alumno
o entre alumnos, para mandar mensajes de forma inmediata a algiin usuario que esté conectado, el
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tutor también puede mandar un mismo mensaje a un grupo de personas.

Para iniciar el sistema de mensajes pulsaremos sobre Mensajes en el bloque de mensajes del panel

izquierdo de la plataforma o también a través de bloque de navegacion de la plataforma.
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Buscar penanas i mnsans Aanoada

" Visualizaciones deol panel de
Administracién = mansales
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Contactos: En el apartado de gestion de contactos nos permitira buscar cualquier persona participante

de la plataforma y Anadirla como contacto, bloquearla como contacto o ver el historial de mensajes
de un contacto.

Manuel Lo Buncar parionan y mansapy. Sansads

o,

Historial de

mensajes
Admmsimdon Afadir contacto

Centacin
Su lista & contacton uth vatia 1 ususarios encontradas

W Vool Ligez Varioaz

@ mansajes encontrados

+ Blog:
* Memsajes
* W archhos prvados

* Ms nugnas

Bloguear contacto

Conversaciones recientes: Nos permite revisar las conversaciones recientes y ver los mensajes sin leer.

Notificaciones recientes: Nos permite ver las notificaciones recientes producidas. y realizar una
busqueda de usuarios o mensajes enviados / recibidos.

Cursos (Con los cursos en los que estemos matriculados): Nos permite ver una lista con todos los

participantes que se encuentran matriculados en los diferentes cursos, si los seleccionamos nos
mostrara una vista del mismo.
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Curso

\ e S

dicho curao

Si pulsamos sobre alguno de los participantes nos mostrara la siguiente pantalla donde podremos anadir
como contacto, bloquear como contacto o ver el historial de los mensajes de cualquier participante,

asi como enviar un mensaje a la persona seleccionada o ver todos los mensajes o los mensajes recientes
que hemos intercambiado con ella.

Bioguaar

Var mansajes

Otra forma de enviar mensajes es accediendo al bloque participantes donde nos encontraremos una
lista de los participantes en el curso y seleccionando sobre los mismos nos llevara a su perfil desde
donde como hemos visto anteriormente también podemos enviarles un nuevo mensaje.
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Cuando recibamos un mensaje nos aparecera una ventana emergente avisaindonos del mismo en la
plataforma. Este aviso nos permite ir directamente al apartado Mensajes o acceder mas tarde desde Mi
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perfil — Mensajes. También se nos indicara que tenemos algin mensaje pendiente en el bloque de
Mensaje que tenemos en el panel izquierdo de nuestra plataforma donde nos aparecera un icono con
el numero de mensajes que tenemos pendientes y el perfil de quien nos los ha enviado.

Mensajes

el Mformacion - 1f
Mensajes

U 340 N IS corme Aumng Prusta iSakn)

Pagna Prncipal o Mis curaan » s Alzemadal Fi P

Usuario =W Taller de Paper.li

ron 2 WRNEA DA g notificand un nUevo.

K ngmrgﬁmwicaciﬁn de ello en el bloque de
..... 2 m mensajes

Manrkaje cumnes da (sLlMormacion |

Mansae 3¢ Proata

b AN pertl s manssen knoow

Auto matricularse en los cursos de la plataforma.

Una vez estemos registrados en la plataforma, tendremos que auto matricularnos en los
cursos que queramos realizar en la misma. Como norma general permitiremos que los
alumnos se auto matriculen en cualquiera de nuestros cursos desde 2 dias antes del
comienzo de los mismos, y por defecto cuando los registremos en la plataforma los
matricularemos nosotros de forma automatica en el curso Campus Virtual, para que
puedan aprender como manejarse a través de la plataforma. Los cursos que haya
comenzado el periodo de automatriculacion y este permitida la misma presentaran el

siguiente icono = en la parte superior derecha del bloque del curso.

Para auto matricularnos en un curso pincharemos sobre el mismos el panel central de
la pagina principal de la plataforma.
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Seguidamente bastara con pulsar sobre el boton de Matricularme y ya nos habremos
matriculado y accederemos podremos acceder a dicho curso.

LTI BN T3 ORI THTE M LI (20

Si al intentar matricularte, te aparece el mensaje de No se puede matricular en este
cursos, seguramente serd debido a que no ha comenzado el periodo de matriculacion
de dicho curso o ya a finalizado el mismo, de no ser asi ponte en contacto con nosotros
a través  de la  siguiente  direccion de  correo  electronico
elmformacion@manuell.jazztel.es

E®racion

Oaciones de mairicuiacitn

o Taber de Google Drive.

Talles para ul aprendizsje dv Google Drive
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Con el patrocinio de @ Pégina n. 54


mailto:elmformacion@manuell.jazztel.es

Manual del alumno de la plataforma F@rmacion

La mensajeria interna de la plataforma.

El editor de texto de la plataforma.

El editor de texto de nuestra plataforma y por defecto de moodle 2.6 es el TinyMCE
HTML, dicho editor esta presente siempre que debamos escribir unas lineas, por
ejemplo cuando queremos incluir cualquier mensaje en un foro.

Este editor de texto tiene un aspecto similar al de cualquier procesador de textos,
permitiendo dar formato (tipo de letra, alineado, color, etc...), insertar iméagenes, tablas,
formulas matematicas, enlaces a web, etc.

E5 | Parafo *| B

a Toggle

Barra para desplegar los
iconos

Ruta: p

& | Pérrafo | B
Fuente w | Tamafio || < | H

Editor de texto con los iconos
desplegados

Ruta: p

La utilizacion del mismo es similar a otros editores de texto. A continuacion
explicaremos cual es el significado de los iconos disponibles en el editor, asi como
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algunos conceptos que pueden ser de utilidad para el manejo del mismo.

Icono

Péarrafo

Fuente

Tamario

Descripcion

Barra Toggle: Nos permite desplegar o plegar las barras
con todos los iconos.

Estilo predefinido: Podemos elegir entre Péarrafo,
Encabezados del 1 al 6, Direccion y Preformateado.

Negrita y cursiva
Lista con vifietas y Lista numerada.

Insertar/Editar hipervinculos, Quitar hipervinculo, Evitar
vinculos automaticos.

Insertar imagen, Insertar media moodel (archivos de video
0 audio) y gestionar archivos incrustados.

Botdn de Deshacer, Boton de Rehacer

Subrayado, Tachado, Subindice y Superindice.
Alineacion izquierda, centrado y derecha.

Reducir o Aumentar sangria.

Color del texto y Color de fondo.

Direccion del texto: Escribir de izquierda a derecha,
escribir de derecha a izquierda.

Configura el tipo de fuente del texto.

Configura el tamario de la fuente del texto.

Editar cédigo HTML, Buscar y Remplazar.

Insertar caracter de espacio “non-breaking”, Insertar
caracteres especiales e Insertar/editar tabla.

Limpiar codigo basura, Limpiar formato, Pegar como

texto plano y Pegar texto copiado desde Word.
Cambiar modo a pantalla completa.

En caso de querer variar el tamafio del editor hay dos opciones, pasar a pantalla
completa pulsando sobre su icono o pinchar y arrastrar en la esquina inferior derecha.
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EMracion
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Adminstracion

Si queremos pegar texto desde Word, debemos de tener en cuenta que cuando se copia
texto de un documento de Microsoft Word, no sélo se copia el texto, también se copia
un codigo oculto que guarda el formato y que el resto de editores no aceptan, dando
lugar a problemas a la hora de ver correctamente el texto pegado. Para evitar esto, el
editor de Moodle dispone de una opcion para copiar el contenido directamente. Los
pasos para copiar de Word a Moodle son

1. Desde el Word, copiar el texto deseado.

2. En el editor de Moodle, pulsar sobre el icono “pegar desde Word”.

Pérrafo -

- -

\
fote v | oo < O

Ruta: p

3. En la ventana que se abre, pegar el texto y
pulsar insertar.

Pegar desde Word
Use CTRL+V e su teclada para pegar of text o0 la veriana,

Si queremos insertar una imagen pulsaremos sobre el
icono y se nos abrira una ventana con dos opciones:

Pulsaremos Buscar o cargar una imagen si la imagen queremos subir la imagen a la
plataforma o esta en la misma y queremos cargarla desde el selector de archivos.

Si la imagen aparece en una Web, se puede copiar la direccion donde esta ubicada y
pegarla en el campo URL de la imagen.
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General Apariencia Avanzado

r General

[} Buscar o cargar una imagen...

URL de la imagen | |

Descripcién de |z imagen | |

- Vista previa

En la parte inferior se podra comprobar la vista previa de la imagen, y en las pestafias
“Apariencia” y “Avanzado” se pueden cambiar opciones como la alineacion, la
resolucion de la imagen o incluso elegir imagenes alternativas para cuando situamos el
raton por encima de la zona de la misma o cuando abandona la misma , etc. Para
finalizar, pulsaremos en “Insertar”.

_m [ caneler |

Para insertar un video o audio pulsaremos sobre el icono y se nos abrira una
ventana emergente que nos permitira ir al selector de archivo desde donde buscaremos
el mismo para poder insertarlo en nuestro editor. Finalizaremos pulsando sobre insertar.
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Si lo que queremos es insertar o editar una tabla pulsaremos sobre el icono

i del

editor, nos mostrara una ventana emergente, en la que debemos insertar los parametros
que definan la tabla que queremos crear.

Para insertar dichos parametros tenemos dos pestafias una con las propiedades
generales y otra con las propiedades avanzadas.

Avanzade General
Propiedades general  Propiedad d
cel Fil 1 [ |
Rellenc d Espaciado de Resuman [ ]
celd [ calda [ Eatiln | |
Alineacidn Borde ] Cédigo del lenguaje [ |
Anch 1 Al 1 Imagendefondo [ ]
Clase BT — Recusdro [~ Tingums - =
Subtitule dela [ Reg |- ninguno - =]
tabls ireccién del idioma [ Ninguno -- =
cordelborde [ J0d
Color de fond 3
_ ——— —

Propiedades Generales:

Con el patrocinio de ﬁ

Cols: NUmero de columnas de la tabla.

Filas: Namero de filas de la tabla.

Relleno de celda: Por defecto el tamafio de la celda se ajusta automéaticamente
a su contenido. Sin embargo si queremos que las celdas tengan un tamafo
minimo independientemente de su contenido, especificaremos aqui tal tamafio
en numero de pixeles.

Espaciado de celda: La distancia de separacion entre celdas especificado en
pixeles

Alineacion: Alineacion de la tabla: derecha, centrado, izquierda.

Borde: El ancho de la lineas de borde de la tabla. Si se escribe aqui 0 significa
que no se veran los bordes.

Ancho: El ancho de la tabla. Puede especificarse tanto en pixeles (por ejemplo
700) como en porcentaje (por ejemplo 90%). Si se especifica en pixeles la tabla
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tendra siempre ese ancho sea cual sea el tamafio de la ventana donde se
visualice. Al especificarlo en porcentaje decimos que la tabla tenga un ancho
relativo al tamafo de la ventana.

e Alto: Lo mismo que el caso anterior. En la mayoria de los casos bastard con
especificar o sélo el ancho o sélo el alto, segun nuestra intencién al disefiar la
tabla.

e Clase: Este parametro tiene que ver con la hoja de estilos CSS que hayamos
creado para nuestra pagina. Salvo que seamos usuarios avezados en HTML no
usaremos esta caracteristica.

e Subtitulo de la tabla. Crea una celda en la cabecera que utilizaremos para poner
un titulo a la tabla.

De estos pardmetros Gnicamente son necesarios el nimero de columnas y de celdas, el
resto es opcional.

Si pulsamos en la pestaiia Avanzado encontramos una serie de pardmetros que nos dan
un mayor control sobre el aspecto de la tabla, entre los que podemos destacar el color
del borde o el color del fondo de las celdas, asi como nos permite afiadir una imagen
de fondo a la tabla.

Una vez hemos insertado la tabla podemos afiadirle filas o columnas, asi como
determinar un aspecto concreto para la celda seleccionada. Para ello hacemos clic con
el boton derecho del ratdn sobre la tabla a fin de seleccionarla. A continuacion situamos
el puntero sobre la tabla seleccionada y pulsamos el botén izquierdo para mostrar el
menu contextual que nos permitira operar sobre la tabla en cuestion.

Formato -

Fuente w  Tamafio -

Tabla insertada en nuestro editor de texto

[m] [m] =
Insertarjeditar tabla

Propiedades de |a tabla
Eliminar tabla

o Celda »
Fila 3
Columna 3

L e CTRL + botdn derecho para mas opciones

Ruta: table » tbody = tr » td

Para finalizar con el editor de texto de la plataforma vamos a ver como podemos
insertar enlaces o hipervinculos a un texto o imagen.

Lo primero que haremos es seleccionar el texto o la imagen a la que queramos insertarle

el enlace y después pulsaremos el icono de la barra de herramientas del editor.
Esto nos abrird una ventana emergente, que contiene cuatro pestarias, General, Ventana
emergente, Eventos y Avanzado.
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Genersl I || ventans emergents || Eventos || Avanzado |
URL del hiparvincule | | E
Desting [Abrir en esta ventana / marco =
Titule [ |
Clase [ ninguno - =]
d
d
Barra de harramian tas tes (zélo Mozilla/Firefox)
Barra de sstado Insertar 'return false'
g
B B
= (=

General | || ventana emergente || Eventos || Avanzado |

General | Ventsna emargants || Eventos | Avanzads |

onfocus S 1 [
bl 1 Estil I
1 d ]
7 Diraccién del idioms [hinguno--  [+]
I Lenguaje del Targe I
E— Codigo del idioma ]
L Codificacién de caracteres del Target |

E Tige MIME del Target I

E acidn p3 [FWinguno-- 4]

E [FHinguno—- 4]
. : I

; i N
(e ] [ G

En la ventana General insertaremos la URL de la pagina a que queramos vincular. En
destino elegiremos la forma en que abrira dicha URL, en esta ventana, en una ventana
nueva, en la ventana padre o en el marco superior.

B T e R L L T E e -

Abrir en esta ventana / marco

Abrir en ventana nueva (_blank)

Abrir en ventana padre / marco [_parent)

Abrir en el marce supericr (reemplaza todos los marcos) (_top)
|

En Titulo insertaremos el texto alternativo que aparecera al poner el puntero del raton
sobre el enlace.

Ademas de crear vinculos a sitios web externos podemos también crear enlaces a

archivos. Para ello pulse el icono EEque hay al lado del campo URL del hipervinculo.
Se abrird entonces el Selector de archivos y podremos optar por subir un archivo,
utilizar uno de los existentes en la plataforma (archivos locales) o en alguno de los
sitios web externos (You Tube, Wikimedia, etc.).

Para eliminar un hipervinculo o un enlace de un texto o una imagen, bastara con

R

seleccionarla y pulsar sobre el icono Quitar hipervinculo del editor de texto.
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Metodologia del aprendizaje.

Los cursos en el Campus virtual se desarrollaran fundamentalmente en modalidad de
e-learning asincrono en el que se combinaran distintos métodos didacticos adaptados
a esta modalidad. La formacidn asincrona te permite gestionar tu propio aprendizaje,
eligiendo tu horario y ritmo de estudio, contando siempre con el apoyo del tutor.

El desarrollo tedrico del curso esta estructurado en objetivos de aprendizaje que
deberan alcanzarse de manera gradual. Cada objetivo/s lleva asociado una unidad de
aprendizaje y una o varias actividades que permiten poner en practica los contenidos
aprendidos y comprobar si se ha alcanzado el objetivo correspondiente.

Nuestro modelo pedagdgico se basa en el estudio guiado a distancia, y se apoya
fundamentalmente en estas ideas:

e Aprendizaje Activo: te proporcionamos los medios necesarios para que
construyas tu propio conocimiento significativo a traves de la reflexion.

e Aprendizaje Colaborativo: el intercambio de conocimiento y experiencias en
los foros proporciona aprendizajes de mayor calidad, genera diversidad de
ideas, desarrolla habilidades sociales, aumenta la implicacién y la
motivacion.

e Autoaprendizaje: partimos de la idea de que el alumno es el protagonista. Tu
decides cuando y cdmo estudiar, nosotros te orientamos.

Algunas recomendaciones:

Revisa periddicamente los mensajes nuevos que te tienes por leer cada dia.

e Busca un entorno de aprendizaje adecuado, el lugar y el momento 6ptimo.

Autoevallate con regularidad. Usa los objetivos de aprendizaje para
controlar tus progresos.

Usa el foro de tutorias de cada modulo cuantas veces sea necesario. No
dudes en preguntar.
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