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1. Introduccion

En el presente documento describiremos el entorno del Aula Virtual y la
navegacion por el contenido de las principales secciones.

2. Aula Virtual

2.1 Acceso al Aula Virtual

Para poder acceder al sistema de Aula Virtual de la
Universidad Privada de Tacna, debe ir al navegador de su

preferencia y escriba aula.upt.edu.pe.

En la pagina de inicio de sesion ingrese su Nombre de
usuario y Contrasena luego haga clic en el boton Acceder,
tal como se indica en la Figura:

Q. Buscar cursos

= -3
AULA VIRTUAL Virtuat
s ofs]=]a]"
[

Pégina Principal »Entrar al sitic

Se comunica a todos los estudiantes de la
Universidad Privada de Tacna, que las clases
bajo la modalidad no presencial se inician el dia
4 de mayo, a partir de esa fecha las aulas de sus
cursos se encontraran listas para ser usadas.

soporteuptvirtual@upt.pe
= ’ o

] AVISO

) Recordar nombre de usuario

Copyright ® Universidad Privada de Tacna 2020. All rights reserved.

En caso de olvidarse la contrasena, puede recuperar por
medio de su correo electronico haciendo clic en el enlace
cOlvido su nombre de usuario o contrasena?

La siguiente figura muestra la pagina principal cuando
ingresas con tu nombre de usuario y contrasena:
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n n Q, Buscar cursos

o Y
AULA VIRTUAL Virtr

. P MR E ®|= f

. —— Debe aparecer
reeef  SUNombre
Aqui se muestra
Inicio del sitio )| Calendario | Insignias los cursos que

ensefia
Vista general de curso E Navegacion Linea de tiempo

Y Todos (a2 excepcion de los eliminados de la vista) ~ Area personal m E

# Inicio del sitio
I,': Nombre del curso ~ 28 Resumen ~ . .
> Péginas del sitio

~ Mis cursos

43 > MATEMATICA
MATEMATICA | Sec A

Sec A

2.2. Descripcion de la Interfaz del Aula Virtual
Una vez dentro del curso, veremos su pagina principal
donde se recogen todos los elementos de comunicacion y
pedagogicos que haya dispuesto el docente. Esta pagina se
compone de las siguientes zonas:

2.2.1. Cabecera

Esta formada por:

A) El identificador de usuario, el cual contiene el
“Menu de Usuario”. Indica el nombre del usuario
con el que se ha accedido.

e El Menu Usuario, proporciona un acceso
rapido a la informacion personal:
o Area personal. Da acceso a la pagina

principal.

o Perfil. Muestra el perfil de usuario.

o Calificaciones. Acceso a las
calificaciones de todos los cursos del
usuario.

o Mensajes. Acceso a la consulta y
gestion de mensajes personales.

o Preferencias. Permite modificar la
configuracion de distintos elementos del
entorno para el usuario.

o Salir. Permite salir de Moodle de forma
adecuada y segura.

o Cambiar rol a... Dentro de un curso
permite visualizarlo con otro rol
distinto.

—
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El enlace para Buscar cursos. El cual nos
permite buscar un curso especifico.
El icono de Mensajes. Nos permite visualizar y
buscar un mensaje(s) que tengamos.
El icono de Campana. Nos permite visualizar
nuestras notificaciones.

B) Mis cursos. Permite el acceso a los cursos que
tiene en su carga académica.

q — oo
= =)
—_—
AULA VIRTUAL Virnal
s o]s]=[a]]

Mis cursos (1)

2.2.2. Barra de navegacion

Esta formada por enlaces y sirve para ubicarse y
desplazarse en el entorno. Muestra dentro de un
curso, por este orden, el Area personal, mis cursos
y, por ultimo, el nombre corto que identifica al curso
actual. A medida que se navega por las
herramientas y contenidos del curso, la barra de
navegacion cambia, permitiendo saber en qué
pantalla se encuentra y facilitando el regreso a
paginas anteriores pulsando sobre el enlace al que
se quiere volver.

2.2.3. Menu de Navegacion
Se compone de:

e Area personal. Da acceso a la pagina
personal, en la que por defecto aparecen los
cursos a los que tiene acceso y el estado de las
actividades que hay en ellos.

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

Mi’f
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2.2.4.

e Calendario. Presenta todos los eventos del
usuario en sus distintos cursos.

e Insignias. Muestra un listado de las insignias
del curso.

e Activar edicion. Permite al docente activar el
Modo edicion para anadir o modificar el
contenido del curso.

Administracion del Curso
Despliega las principales opciones de configuracion
y gestion del curso.

La configuracion principal del curso se realiza en
“Editar la configuracion del curso”.

Al acceder a una Actividad o un Recurso, al hacer
clic en Administracion del Curso despliega las
opciones de configuracion y gestion propias del
elemento.

Administracion del Curso: MATEMATICA | Sec A

Consultas
«/ Cuestionarios
Foros
Glosarios
Instancias Collaborate
}ecursos

areas

2.2.5.

Vice Rectorado Académico

Banco de preguntas Activar edicion Calificaciones
Categoria de pregunta rla configuracién del Participantes
Importar Grupas
Finalizacian del curso ) )
Exportar Métodos de matriculacion
Competencias
Informes
Administracion del curso
Actividades finalizadas
Gestionar insignias Reiniciar X
Finalizacién del curso
Afiadir una nueva insignia Copia de seguridad
Registros
estaurar .
Live logs
Importar

Caurse participation

Actividades

Event monitoring

Adn mas...

Columna Central

Es el centro del Aula, esta destinado para el
desarrollo propio del curso a través de los Pestanas
Académicas, en los cuales se centran las
Herramientas Académicas ya sean  éstas
Expositivas y/o Interactivas (Recursos y
Actividades). Siempre hay una pestana inicial y al
costado las unidades académicas que son 4.

En el centro, generalmente esta dividido en
Secciones o Temas, que estan destinados a

Universidad Privada de Tacna “?
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albergar los contenidos del curso, Recursos y
Actividades.

Dentro de un Tema, cada recurso o actividad
consta de un icono identificativo del tipo de
elemento y un nombre que sirve de enlace al
mismo.

Pueden aparecer Etiquetas, que son un tipo de
recuro que permiten mostrar texto y cualquier tipo
de contenido.

2.2.6. Columna Derecha
Llamada también 2zona de Herramientas
Administrativas, nos muestra basicamente el
conjunto de herramientas que apoyan y facilitan el
desarrollo del curso, asi como herramientas de
gestion y configuracion.

[+ [» [ancr]
(] aveaymrons Columna
Barra de .
navegacion . Derecha: zona de
e e VI s TATEEAT S e Menu de herramientas
® r3 [ = .z
[ [ P W T ¢ Navegacion !
AdministraCién Administracién del Curso E Navegacién
Pestafias | | del curso

> Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3

Académicas [

Columna Central:
se muestra los

Y 2.0 b
Mfa‘@ Wé%t@@ Lﬂ temas del curso

(]

Ing. Docente UPT

2.3. Mi Perfil
Desde el menu de usuario se puede acceder al Perfil personal,
con informacion referente al mismo y sus Preferencias, para
consultar o editar sus ajustes.

2.3.1. Perfil
Presenta informacion general y publica del usuario.
También se puede acceder al perfil de cualquier
usuario desde la lista de Participantes de un curso.
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En concreto, dentro de un curso, el perfil muestra:
e Detalles del usuario. Datos personales, como
su correo electronico, su pais y ciudad.
e Detalles del curso. Listado de cursos a los que
tiene acceso.
e Miscelanea. Este cuadro permite consultar:

e Entrada del blog. Muestra todas las
entradas del blog publicados por el
usuario.

e Mensajes en foros. Muestra todos los
mensajes en foros publicados por el
usuario.

e Foros de discusion. Muestra todos los
foros de discusion comenzados por el
usuario.

e Planes de aprendizaje. Muestra todos
los planes de aprendizaje ingresados por
el usuario.

e Informes. Sesiones del navegador abiertas y
Resumen de calificaciones.

e Actividad de accesos. Permite ver el primer y
ultimo acceso al curso en el que esta situado.

DOCENTE UPT

STRIA COMPLETA EN EDUCACION, CON MENCION

EN GESTION EDUCA ERSIDAD PRIVADA DE TACNA, TITULADO EN INGEMIERIA
ELECTRONICA.
Detalles de usuario Misceldnea
Editar perfil Entradas del blog
Direccién de correo Mensajes en foros

docenteupt@upt.pe

Pais

Peru

Ciudad
Tacna

Informes

Sesiones del navegador

ssumen de Calificaciones

Privacidad y Politicas
Resumen de conservacion de datos Actividad de accesos

Primer acceso al sitio
Detalles del curso domingo, 19 de abril de 2020, 0927 (6 dias 3
horas)

Perfiles de curso - .
Ultimo acceso al sitio

Universidad Privada de Tacna Oficina de Educacién Virtual L
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2.3.2. Editar Perfil

Para poder configurar nuestro perfil seguir las siguientes
instrucciones:

a) Dentro del apartado Detalles de usuario, Haga clic sobre
Editar perfil.

DOCENTE UPT

HOLA MI NOMBRE ES DOCENTE, COM ESTUDIOS DE MAESTRIA COMPLETA EN EDUCACION, CON MENCION
EN GESTION EDUCATIVA POR LA UNIVERSIDAD PRIVADA DE TACNA, TITULADO EN INGENIERIA
ELECTRONICA

Detalles de usuario Miscelanea
Entradas del blog
Direccion de correo Mensajes en foros

docenteupt@upt.pe

e discusion

Pais aprendizaje
Peru
Ciudad
Informes
Tacna

b) Ingrese o Actualice su correo electronico, segin sea el

caso.
c) Ingrese una breve presentacion dentro del Cuadro de
Texto.
DOCENTE UPT E Navegacion
Expandir tod
v Area persona
General ~ # Inicio del sitio
> Paginas del sitio
Nombre 1] DOCENTE ~ Mis cursas

> MATEMATICA |
Apellido(s) (1] UBT L

¢ — b
docenteupt@upt.pe

Mostrar mi direccion de correo sdlo a mis compafieros de ol =

Tacna
Seleccione su pais Per -
Zana hara R
ZONSPICIENS Ameérica/Lima =

1 A~ B | I o = | = % | S

MERE ES DOCENTE, CON

PLETA EN EDUCACIC
GESTION EDUCATIVA POR LA UNIVERSIDAD PR
TACNA, TITULADO EN INGENIERIA ELECTRONICA |

";C
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d) Haga clic en el bloque Imagen del usuario.

e) Seleccione su foto, arrastre y suelte en el recuadro:
“Suelte los archivos a subir aqui”.

Imagen del usuario

~d -

Mmagen actua

Universidad Privada de Tacna up

Vice Rectorado Académico

Ninguna

@ Archivos
L bl
U 1
U 1
U ]
U ]
1 1
I 1
U 1
U ]
! Suelte los archivos a subir aqui ez Mover | !
L o

de

Tipos de archivo aceptados l

ormatos de imagen usados para web

f) Haga clic en el boton Actualizar informacion personal.

Actualizar informacion personal % f

g) Ingrese a su correo electronico para completar el proceso

actualizacion y verifique su mensaje de

confirmacion.

Google B =060

Gmail - - o] Mas 1-50 de 79 > Es - Q-
& Principal 22 Social IR ¥ Promociones EZEIEEE +
| Recibidos (29) Administrador UPT Confirmacién de actualizacion de email en Aula Virtual - Universid: loct. .

en el

h) Para completar el cambio de correo electronico haga clic

“Enlace de verificacion”.

Confirmacion de actualizacion de email en Aula Virtual - &
Universidad Privada de Tacna Recibidos

Administrador UPT 1 oct (hace 4 dias) - v

paran -
para i

Estimado(a) DOCENTE UPT

Ha solictado un cambio de su direccidon email en su cuenta de Aula Virtual -
Universidad Privada de Tacna. Abra por favor la sigulente direccién en su
navegador para confimar este cambio

hitp/aula upledy pe/user/emaliupdaie php7key=

KOPIKIOVSCTVONmMaVhquiig=6063

i) Haga clic en el boton “Continuar”.

-

Oficina de Educacion Virtual irtual
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2.4. Uso del Editor del Aula Virtual
cPara qué sirve?

El modo edicion permite anadir y modificar el contenido de
un curso. Solo disponen de esta posibilidad los usuarios con
perfil de Docente o Editor de contenidos en dicho curso.

<Como se activa?
Se encuentra en el Menu de Navegacion la opcion Activar
edicion.

n n Q, Buscar cursos

=22 |
AULA VIRTUAL Vietua#
m———— n n n

. Mis cursos (1)~ &8 Es v

nal »Miscursos » MATEMATICA | Sec A
C

Area persol Inicio
& # i n =
irea personal || Inicio del sitio | Calendario [ Insignias || Activar edicién
&

Activacion de la edicion

Una vez activada la edicion, aparecen en el curso distintos
iconos y menus desplegables con la etiqueta “Editar”.

® # & R o
Area personal [ Inicio del sitio | Calendario | Insignias |§ Desactivar edicion

Administracion del Curso

Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3 +
+ Edlta@ 7@
W » /.\ £ Editar ajustes
=Y L4
= i 2 Mo
latemati
LM/\A/N\A}L{M ) @ Ocultar
&
O - oles
Ing. Docente UPT &
.[:?-2::'_&*. Informacidén . )_—c-_ar; d [;J
'ig-:::;”‘ Comunicacién E drs EI
kg = F:'oT.:;ecace Editar v &
|2 Foro Socia ::ac;on Ecitar ~ &

E

Editar v @ [
| = Afiade una actividad o un recurso

Modo edicion activado

F|0 sesion Nuevals | CETTEIED

—
up
irfual

Universidad Privada de Tacna
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Manual para el Docente

Una vez realizados los cambios en el curso se puede salir del
Modo Edicion pulsando “Desactivar Edicion” que esta
ubicado en el Menu de Navegacion.

<Como funciona?

El Modo Edicion se caracteriza por mostrar un conjunto de
menus e iconos en el curso que permiten al docente
interactuar con los contenidos existentes. Los iconos se
repiten en muchos de los elementos que componen un curso.
La siguiente tabla describe los iconos segun su lugar de
aparicion.

icono Recurso o Bloque Seccion
Actividad

f Editar titulo. Cambiar el titulo.

,{, Mover en vertical | Cambiar el orden dentro | Cambiar el orden en la
dentro de la pagina | de la columna. pagina del curso.

del curso.

O Editar ajustes, | Desplegar las opciones de | Anadir texto, imagenes y

accediendo al | edicion del bloque. otros elementos al

formulario de principio del tema.

configuracion. Configurar el tema.

Desplazar hacia la

derecha.

Desplazar hacia la

izquierda.

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

para ellos.

4+

L 4

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

EEl Duplicar, situando
el nuevo debajo del

original.

(s Asignar un rol a un

usuario Unicamente

para ese recurso o

actividad.

m Eliminar. Eliminar. Puede volver a | Eliminar el tema con todo

anadirse desde el bloque | su contenido.

“Agregar un bloque”

El Modo Edicion también muestra al pie de cada una de las
secciones o temas del curso el enlace Anadir una actividad
o un recurso, que facilita la incorporacion de actividades y
contenidos.

Las actividades son herramientas para la interaccion con y
entre los estudiantes, por ejemplo, Encuestas, Foros,
Cuestionarios, Wikis, etc. Por otro lado, existen diferentes
maneras de crear contenidos con Moodle o de enlazar
contenidos previamente creados: Archivo, Carpeta, Etiqueta,
Libro, Pagina, Paquete de contenido IMS y URL.

Universidad Privada de Tacna o
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Afiade una actividad o un recurso %
SLibeliEs Seleccione una actividad o un
B Basededatos recurso para ver la ayuda. Haga
doble clic en el nombre de una
ey Chat ) o
o actividad o recurso para afiadirla
Consulta de forma répida

Cuestionario

T K

Diario

W& Foro
7] R
Aal Glosario

Herramienta

l_,_
g

Externa
(I, Areid
o) Leccion
I_ILI_‘ Paguete SCORM
g Taler -

Cancelar
Menu Anadir actividad o recurso

2.5. Uso del Editor

a) Nos Ubicamos en el bloque Mis Cursos
b) Haga clic en el Curso que desea trabajar

Mis cursos (1)~ Bookmarksv
g |
a Area pe b

# ]
Inicio del sitio § Calendario

c) Elegir la Unidad de su preferencia.
d) Haga clic sobre el boton Verde: Activar Edicion.

| MATEMATICA | Sec &

Insignias

Todos los cursos

Universidad Privada de Tacna Oficina de Educacién Virtual Ly
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e) Haga clic en el icono Editar seccion.

| Mis cursos (1)v  Bookmarks d

MATEMATICA | Sec A > Inicio e
@ | & 4 I~
Calendario J| Insignias | Todos los cursos | Activar edicion Editar =

> [
£ Editar seccién,
N,

Administracion del Curso O Destaca

& Ocultar unidad

——

Unidad 1 Unidad2  Unidad 3 Unidad 4 ]ﬁ[ Borrar seccion

Vice Rectorado Académico

f) Haga clic en el icono de Barra Toggle, para expandir las
herramientas de edicion.

g) En el cuadro de Texto, escriba la fecha de inicio y fin de la
Primera Unidad, asi como la fecha del examen de Unidad.

h) Haga clic en el boton “Guardar Cambios”.

i) Luego haga clic en el boton Rojo para “Desactivar
Edicion”.

f %Pérﬁfo + Fuente w | Tamafic -

Del 05 de Enero al 5 de Febrero
Examen 04 de Febrero. g
Guardar cambios ; h
a parson S cursos > MATEMATICA | Sec A
Inicio dE| sitio I
U

Desactivar edicion »>

j) Colocando una imagen en las unidades. Seleccione la
Imagen y arrastre al Cuadro de Texto.

Universidad Privada de Tacna u;?
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Resumen (7] 1 A~ B I .

iii
i

&
o”

By v

I =

k) Escriba el Nombre del Docente.

l) Dar formato al Texto
m) Haga clic en el boton Guardar cambios.

Fuente v Tamafo |as] | H*H
C | ¥ =] = T
S CE ‘ R

+ a [(mm s 4 /

xR | A
Bl | OB | oo 82

mwwmwv Lws

hhl
!ml

_l_ng Docente UPT; k <

Ruta: h4 » span » strong

Guardar cambios ; m

n) Haga clic en el boton Rojo: Desactivar Edicion

MATEMATICA | Sec A

........ e T
Area persona WIS CUrsos

& ]
Area personal || Inicio del sitio Cale-ndurlo Insu;nlas Todos Ios CUrsos Desactwar edicion _Desactivar edicion  »

n

Universidad Privada de Tacna Oficina de Educacién Virtual \4,2:5
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Manual para el Docente
3. Recursos y contenido

3.1. Editor de Texto en Moodle

El Editor de texto esta presente en todo lugar en el que el
usuario puede escribir unas lineas. Por ejemplo, el formulario
en el que el docente incluye los detalles de una actividad, en el
campo textual de una pregunta que debe rellenar el estudiante
o incluso cuando ambos escriben un mensaje en el Foro.

En la version 3.8, el Editor de texto puede aparecer de dos
formas, reducido o expandido. Por defecto aparecera la primera
opcion, mientras que, si se necesita utilizar mas comandos, se
debe pulsar el primer icono que aparece a la izquierda.

Parrafo w | Fuente w | Tamafio -

Ruta: p

<Como Funciona?

Su uso es similar al de otros editores de texto. A
continuacion, se explica el significado de cada uno de los
iconos disponibles en el editor y, posteriormente, se entrara
en detalle de los siguientes sencillos conceptos que pueden
ser de gran utilidad:

e Como insertar una imagen?

e Como insertar un video?

icoNo DESCRIPCION

Barra Toggle. Modo de cuadro (Reducido
/ Expandido)

Negrita, cursiva.

Lista sin orden, lista ordenada.

Insertar/editar hipervinculos, quitar
hipervinculo y evitar vinculos
automaticos.

Insertar/editar imagen, Insertar Moodle
Media (video/audio).

Administrador de archivos integrados.
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Deshacer y Rehacer.

Subrayado, tachado, subindice 'y
superindice.

Alineacion del texto (izquierda, centrado,
derecha).

Reducir y ampliar sangria.

Color de texto y seleccionar color de fondo
“ - del texto.
Marcas de parrafo.

Insertar codigo HTML.

Buscar palabra y buscar/remplazar
palabra.

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

Limpiar codigo basura y limpiar formato.

Pegar como texto plano y pegar desde
Word.

Cambiar la vista a modo de pantalla
completa

3.2. Gestion de Ficheros en Moodle
Los archivos se guardan y gestionan en cada recurso o
actividad del curso. Por ejemplo, un archivo subido por un
docente en una tarea, solo estara accesible para los usuarios
que tengan los permisos adecuados en dicha tarea.

Selector de archivos X

[§ Archivos incrustados Buscar E

T W Sistema @ MATEMATICA | Sec &

™™ Archivos recientes

& Subir un archivo — — Vista de los archivos:

iconos, lista o arbol.
& Descargador URL

T Archivas privados

9 Wikimedia

[

Repositorios
disponibles

Selector de archivos explorando Archivos locales
’ﬂ
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Repositorio

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

Moodle facilita unos repositorios por defecto a todos los
usuarios:

e Archivos incrustados. Da acceso a archivos
incrustados.

e Archivos locales. Da acceso a los ficheros publicados
en los cursos de Moodle segun los permisos de cada
usuario.

e Archivos recientes. Muestra los 50 ultimos ficheros
subidos.

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

e Descargador URL. Para descargar archivo desde una
URL.

e Archivos privados. Muestra la carpeta personal del
usuario.

e Wikimedia. Ingresa un texto completo, con anchura y
altura definida.

3.3. Agregar y Modificar recursos

El docente tiene la opcion de mostrar al estudiante cualquier tipo
de documentacion ya sea en formato texto, audio, video, etc.

La manera de anadir contenidos en un curso pasa por activar el
“Modo Ediciéon”, situarse en cualquiera de las secciones del curso
y elegir una de las opciones de “Anadir una actividad o un recurso”.

En caso de querer modificar un recurso que ya ha sido configurado
en el curso, el docente tendra que activar el “Modo edicion”,
desplegar las opciones de edicion pulsando sobre “Editar” y
seleccionar la opcion “Editar Ajustes” que se encuentra al comienzo
de la lista desplegada, cambiar aquello que se desee.

Una vez finalizado, “Guardar cambios”.
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| Mis cursos (1)v  Bookmarksv

vlis cursos » MATEMATICA | Sec A » Inicio

&
frea Dernnnal Inicio del sitio t;alenddno Insu;mas Todos Ins cursos | Activar edicion,

Administracion del Curso

Unidad 1 Unidad2  Unidad3  Unidad 4

3.3.1 Agregar un Archivo

El docente tiene la posibilidad de incluir en pagina del curso
cualquier tipo de archivo.

Para agregar un archivo hay que seguir los siguientes pasos:

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad o
un recurso” y seleccionar “Archivo”.

3. Pulsar “Agregar”.

Afade una actividad o un recurso %

. -

RECURSOS

. Archivo
|- Carpeta
& Efiqueta

= Pagina

Paguets de

contenido IMS

URL

[T 4
irfual
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General

e Se introduce un “Nombre” representativo.

e Agregar la “Descripcion”.

e “Seleccionar archivos” con el Selector de archivos
previamente subido al mismo, o, en caso contrario, el docente
tiene la posibilidad de hacerlo en el momento, pulsando en
“Agregar” o arrastrando y soltando.

Agregando un nuevo Archivo a Unidad 3e

General
Nombrz o Practica Calificadad Unidad 1l

Jescripcion . N
Descr L Parrafo *  Fuenta » Tamafio A4

Resuelva sin ayuda en el plazo estipulado,

Ruta: p
Muestra la descripcion en la pagina del curse @

Seleccionar archivos

8 Archives

Apariencia

Elegir la manera en que se muestra el archivo seleccionado.

e Automatico. Se selecciona la opcion predeterminada por la
plataforma para visualizar el archivo.

e Incrustar. Se muestra un enlace al archivo junto al nombre
y la descripcion.
Si el navegador dispone del visualizador adecuado el
contenido se muestra en la misma ventana. Si no, es necesario
descargarlo.

e Forzar descarga. Se obliga al estudiante a descargar el
archivo.

e Abrir. Se abre directamente el archivo.

e En ventana emergente. Se muestra el enlace al archivo en
una ventana nueva del navegador.

Apariencia
Viostrar 0 Automatico s
Automdtico
Incrustar
Farzar descarga
Abrir
En ventana emergente

Universidad Privada de Tacna Oficina de Educacién Virtual Ly

Vice Rectorado Académico Jf“f!ﬁ___



Manual para el Docente

Para terminar, hacer clic en “Guardar cambios y regresar al
curso”.

Subir un Archivo ZIP

a) Dirijase al curso a trabajar.
b) Haga clic en el botén Activar Edicion.

c) Luego haga clic en la Unidad de su preferencia.

d) Selecciona el archivo(s) [.ZIP] y arrastre al Aula Virtual, luego
suelted archivo en el campo.

e) Selecciona la opcion Descomprimir archivo y crear carpeta.
f) Haga clic en el boton Subir.

Inicio Unidad 2 Unidad 3 +

Seccidén Recursos

Seccidén Actividades

= Afiade una actividad o un recurso DUCCTIENLOS

Subiendo un ZIP

3.3.2 Agregar una Carpeta

Moodle permite presentar como recurso un acceso a un conjunto
de archivos de cualquier tipo (texto, multimedia, software, etc.) de
manera que el estudiante pueda consultar y descargar todo el
contenido.

Para mostrar una carpeta en un curso se deben seguir los
siguientes pasos:

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad o
un recurso” y seleccionar “Carpeta”.

3. Pulsar “Agregar”.
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Afiade una actividad o un recurso X

% a

RECURSOS

= Pagina

Paguete de

contenido IMS

URL

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:
General

Se introduce un “Nombre” representativo.
Agregar la “Descripcion”.

Contenido

“Agregar archivos” al recurso desde el Selector de archivos
o arrastrando y soltando.

Decidir el modo en que se muestran los archivos de la
carpeta en el curso:

o Mostrar en una pagina diferente

o Mostar en la pagina del curso

Si se desea mostrar los archivos de las subcarpetas en la
carpeta principal de modo expandido, se debe marcar la
opcion “Mostrar subcarpetas expandidas”.

Si se desea permitir a los estudiantes descargar de una sola
vez todos los archivos incluidos en la carpeta, se debe marcar
la opcion “Mostrar opcion de descargar carpeta”.

Para terminar, hacer clic en “Guardar cambios y regresar
al curso”.
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Agregando un nuevo Carpeta®

General

Nombre 0

Futap

Comtenido

B Archivos

3.3.3 Agregar una Etiqueta

Una etiqueta es un texto que puede ser incorporado en cualquier
seccion del curso. Las etiquetas son editadas mediante el Editor de
texto, por lo que podran contener enlaces a paginas web, imagenes,
e incluso saltos a otros elementos del curso.

Creacion de Etiquetas

a) Seleccione el curso a trabajar

b) Haga clic en el boton Verde: “Activar Edicion”

c) Haga clic en el enlace “Anadir una actividad o recurso”
d) Haga clic en el recurso “Etiqueta”

e) Haga clic en el boton Agregar

Universidad Privada de Tacna Oficina de Educacién Virtual Ly

Vice Rectorado Académico Jf“f!ﬁ___



Manual para el Docente

Afiade una actividad o un recurso %

lﬁl curso sise usan cuidadosaments.
contenide IMS
o
f) Escribir el nombre de la Etiqueta [Seccion de Informacion].
g) Selecciona y dar Formato al Texto.
h) Haga clic en el boton Guardar cambios y regresar al curso.
Agregando un nuevo Etiqueta®
General
Ruta: p
Ajustes comunes del médulo +
Restricciones de acceso +
Finalizacién de actividad +
Marcas +
Competencias +
Guardar cambios y regresar al curso Cancelar

3.3.4 Agregar un Libro

Un Libro permite crear un conjunto de paginas con un orden y una
jerarquia determinada con capitulos y subcapitulos.

Para agregar un libro en un curso hay que seguir los siguientes
pasos:

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad
0 un recurso” y seleccionar “Libro”.

3. Pulsar “Agregar”
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Afiade una actividad o un recurso

X
& - :
RECURSOS
Archivo
Eligu=1g
Pagina
. Faguets ce
i -
contenido (M3
La_

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General:
e Se introduce un “Nombre” representativo.
o Agregar la “Descripcion”.

[z Agregando un nuevo Libro a Unidad 3e

General -

Nomobre o Libro de Ayuda Matematicas

DeSCIIICCiSF Parrafo + | Fuents * | Tamafic -
Detalle de Libro de Ayuda Matematicas |l por capitulos
Ruta: p

Muestra la descripcion en la pagina del curso @
Apariencia:
e Numeracion del capitulo: nada, numérica, vinetas o
sangrado.

e Diseno de navegacion: especificar el estilo de los botones
para moverse por el libro.

e Titulos personalizados: permite que el titulo de cabecera de
un capitulo sea distinto del que se pone inicialmente.
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3.3.5 Agregar una Pagina

Mediante el Editor de texto se pueden generar contenidos. Tiene un
aspecto similar al de cualquier procesador de texto y permite dar
formato a los documentos con la posibilidad, entre otras cosas, de
incorporar tablas, imagenes, enlaces a paginas web, etc.

Para ver la descripcion de las herramientas disponibles en el editor,
consultar el apartado en el 3.1 Editor de texto Moodle:

Para anadir una Pdgina a un curso hay que seguir los siguientes
pasos:

1. En la pagina del curso, hacer clic sobre el boton verde del Menu
de navegacion “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad
0 un recurso” y seleccionar “Pagina’.

3. Pulsar “Agregar”.
Afiade una actividad o un recurso .y,
B viosoconferenca 4 ) ]
ETIgQuEt

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General:
e Se introduce un “Nombre” representativo.
e Agregar la “Descripcion”.

Contenido:
e Crear el documento rellenando el campo “Contenido de la
pagina” haciendo uso del Editor de texto de Moodle.

Apariencia:
e Mostrar el “nombre” de la pagina.
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e Mostrar la “descripcion” de la pagina.

3.3.6 Agregar un Paquete de contenido IMS

Un Paquete de contenidos IMS permite mostrar dentro del curso
contenidos creados conforme a la especificacion IMS Content
Packaging, un formato estandar que permite la reutilizacion en
diferentes sistemas.

Afiade una actividad o un recurso X

e

RECURSOS

O  1ss zyude

3.3.7 Agregar un URL

El docente tiene también la posibilidad de enlazar cualquier pagina
web externa.

Para agregar una URL en un curso hay que seguir los siguientes
pasos:

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el icono de administracion
y seleccionar “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad
o un recurso” y seleccionar “URL”.

3. Pulsar “Agregar”.
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Afiade una actividad o un recurso %

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:
General:

e Se introduce un “Nombre” representativo.

e Rellenar el campo “URL externa” escribiendo la direccion
web de la pagina a la que se quiere enlazar.

e Agregar la “Descripcion”.

Agregando un nuevo URL a Unidad 3e

General =
Nombre o Video Motivaciona
9| evternz S =
S B o https:; youtube com/watch?v=kZe-ck-K-a8
Descripeior pérrafo v | Fuente v | Tamafia -

Video Motivacional

Ruta: p

hMuestra la descripcion en la pagina del curso @

Apariencia:

e FElegir la manera en que se muestra la pagina web enlazada.
o Automatico. Se selecciona la opciéon predeterminada por
la plataforma para visualizar la pagina web.

-
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o Incrustar. Se abre la pagina junto al nombre y la
descripcion, si se seleccionan, dentro de la plataforma.

o Abrir. Se abre directamente la pagina web en la misma
ventana del navegador.

o En ventana emergente. Se muestra la pagina en una
ventana nueva del navegador.

3.4. Actividades

3.4.1 Agregar una Base de datos =

¢Para qué sirve?

Se trata de una Actividad en la que los estudiantes deben
incorporar datos mediante un formulario disefiado por el docente.
Las entradas pueden contener texto, imagenes, ficheros y otros
formatos de informacion. Posteriormente, se pueden compartir y
pueden ser evaluadas por el resto de los companeros.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad

o un recurso”y seleccionar “Base de datos”.
3. Pulsar “Agregar”.

Afiade una actividad o un recurso %

ACTIVIDADES El madulo de actividad de base de datos

-
m
[aT]
[
D
3

5]
[=]
1]
5]

mantener y buscar informacion en un

&y Chat
Consulta
i*;/ Cuestionario
*  Diario
- cargado.
gl Encueste I
al listar, ver o editar las entradas de la
Encuestas
] | i base de datos se controla mediants
predefinidas
=1 Foro h

—
up
irfual
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Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General

@)
@)

Se introduce un “Nombre” representativo.
En el campo “Descripcion” agregar la descripcion con las
instrucciones previas.

Entradas

©)

Indicar si las entradas tendran “Aprobacion requerida”,
antes de que sean visibles para el resto de los estudiantes.
En caso afirmativo, en “Permitir editar entradas
aprobadas”, definir si el autor puede editarla después de
que haya sido aprobada.

Se puede “Permitir comentar las entradas” por parte de
otros estudiantes.

En “Entradas requeridas antes de verse” definir el
numero de las mismas que debe introducir el estudiante
antes de poder ver las de los demas.

Seleccionar el “Numero maximo de entradas” que un
estudiante puede enviar.

Disponibilidad

O

Con las opciones “Disponible desde”y “Disponible hasta”
se puede controlar durante qué dias la Base de datos esta
abierta a los estudiantes para la entrega de informacion.

El docente puede decidir los periodos en los que los
estudiantes pueden ver las entregas de sus companeros con
las opciones “Solo lectura desde”y “Solo lectura hasta”.

Calificaciones

o

o

Se muestran los “Roles con permiso para calificar”. Se
pueden modificar desde los Permisos de la actividad.

“Tipo de consolidacion”. Si hay calificacion, se puede elegir
que la nota almacenada sea el Promedio de calificaciones, el
Numero de calificaciones, la Calificacion maxima, la
Calificacién minima, o la suma de las calificaciones.

En “Escala”, seleccionar el Tipo de escala de calificacion
mediante la cual se evalua cada entrada. Si es Puntuacién,
se indica el valor maximo, y si es una escala textual, debe
seleccionarse una de entre las disponibles.

Se pueden limitar las calificaciones de las entradas a un
rango de fechas.
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3.4.2 Agregar un Chat

El Chat de Moodle es una herramienta de comunicacion que
permite a los usuarios mantener conversaciones en tiempo real.
Los participantes deben estar al mismo tiempo conectados para
participar en las salas de Chat.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”

2. En la seccion correspondiente, pulsar “Anadir una actividad o
un recurso” y seleccionar “Chat”.

3. Pulsar “Agregar”

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General:

¢ Indicar el “Nombre de la sala”.

e Anadir la “Descripcion”, un texto que especifique la tematica
de la sala y las normas de uso.

Sesiones:

e Establecer la fecha de la siguiente cita seleccionando dia, mes,
ano y hora en el campo “Proxima cita”.

e “Repetir/publicar tiempo de las sesiones”. Esta opcion
permite incluir automaticamente en el Calendario del curso
eventos para informar a los estudiantes de las citas en las que
utiliza el chat. Estas citas no implican que la sala sélo funcione
en esos momentos, es so6lo informativo. Se dispone de cuatro
opciones para este campo: “No publicar las horas del chat”, “Sin
repeticiones, publicar sélo la hora especificada”, “A la misma
hora todos los dias” y “A la misma hora todas las semanas”.

e “Guardar sesiones pasadas”. Permite grabar las sesiones
para consultarlas posteriormente, y que los usuarios que no
estan en el sistema a la hora fijada poder visualizar las
intervenciones en la sala.

e “Todos pueden ver las sesiones pasadas’. Determina si todos
los usuarios pueden acceder a las sesiones grabadas o soélo los
docentes.
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Afiade una actividad o un recurso %
ACTIVIDADES
E% Base de datos
L y Chat
Consulta
V/ Cuestionario
Z[  Diario
i H Encussta
Encuestas
‘—“—' predefinidas
B roro < <

¢Como funciona?

Para utilizar el Chat como herramienta de comunicacion es
necesario crear una sala de Chat. El docente puede crear una tinica
sala para todo el curso y repetir sesiones en él para multiples
reuniones. También puede crear varias salas para distintos usos.
Si se configuran en Modo grupo, pueden trabajar a la vez en una
misma sala varios grupos de forma independiente.

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
“Enter” o “Enviar”. El texto aparece con su nombre, la hora y
minuto de la intervencion. En la parte derecha se muestran los
usuarios que estan presentes en ese momento.

& DOCENTE UPT
00:31 DOCENTE UPT DOCENTE UPT entrd a la sala

DOCENTE UPT

Saludos estudiantes

DOCENTE UPT

les dejare una tarea acerca de las Leyes de la Fisica

Enviar QEHEE

Sala de chat en funcionamiento

Hay que tener en cuenta que, si una sala esta visible, puede ser
usada por cualquier usuario sin necesidad de ninguna activacion
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o presencia del docente. El dialogo que se produce en una sala
puede quedar guardado y ser consultado, o exportado como pagina
web, por todos los estudiantes, si asi se configura.

3.4.3 Agregar una Consulta

La Consulta permite al docente realizar una pregunta, ofreciendo
una lista de opciones, de las cuales los estudiantes pueden escoger
una o mas de una.

¢Como se crea?
1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.
2. En la seccion que se desee, pulsar sobre “Anadir una
actividad o un recurso”y seleccionar Consulta.
3. Pulsar “Agregar”.

Afiade una actividad o un recurso %

ACTIVIDADES

o
[+1]
I
i
1
=
=]
[

o4

&

,./ Cuestionario

Sl

F: Diario

'EE H Encussia

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General:
e Introducir el “Titulo de la consulta” y en el campo
“Descripcion” el enunciado de la pregunta.
e En el desplegable “Modo de visualizacion de las opciones”
puede decidirse si las respuestas se presentan de modo
horizontal o vertical.
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General -

Titulo de la consulta L] Delegado del curso

Parrafa +  Fuentz v | Tamafio v

En esta actividad elegiremos a nuestro delegado del curso.

Muestra la descripcion en la pagina del curso @

Mado de visualizacion de las » .
Mostrar verticalmente ¢

Opciones:

e “Permitir la actualizacion de la consulta” proporciona al
estudiante la posibilidad de cambiar de opcion tras haber
respondido.

e “Permitir seleccionar mas de una opcion” ofrece al
estudiante la posibilidad de escoger mas de una opcion.

e En caso de querer limitar el numero de estudiantes que
pueden seleccionar cada opcion, en el menu desplegable
escoger “Si”.

Introducir cada respuesta en un campo “Opcion”, y en el campo
limite (si esta habilitada la opcion Limitar, del punto anterior) el
numero de estudiantes maximo que pueden escoger esa
respuesta. En caso de necesitar mas de 5 opciones o respuestas,
pulsar “Anadir 3 campos al formulario”.

Disponibilidad:

= “Abrir” Marca la fecha a partir de la cual puede ser respondida
la Consulta.

» “Hasta” Marca la fecha limite para poder contestar.

Resultados:

» Elegir si los estudiantes pueden ver los resultados de la
Consulta, asi como si se desea mostrar el nombre de los
estudiantes junto con su respuesta escogida y el momento en
el que se pueden ver los mismos.

= Si se desea, se puede mostrar una “Columna de no
respondidas” con aquellos estudiantes que aun no han
respondido.

¢Como funciona?

Los estudiantes pueden acceder durante el periodo de tiempo
indicado, si asi esta configurado, para escoger la o las opciones que
consideren a la pregunta formulada.

-
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Dependiendo de la configuracion, el estudiante puede ver el
numero de participantes que han escogido cada opcion, e incluso
sus identidades. El estudiante es informado de esta configuracion
antes de responder.

Seguimiento de la actividad

Para ver las elecciones de los estudiantes y el resultado de la
Consulta hay que acceder a ésta. Una vez dentro, se puede ver, en
la parte superior derecha, un enlace con el

texto “Ver N respuestas”™.

»

Desde esta misma pagina, el menu desplegable “Elija una accion...
permite borrar las respuestas de los estudiantes seleccionados,
marcando sus respectivas casillas, asi como contestar por ellos, en
caso de que fuese necesario.

Las respuestas pueden descargarse en un fichero Excel, Open

Office o de texto.

3.4.4 Agregar un Cuestionario v

cPara qué sirve?

El Cuestionario es una herramienta que sirve para evaluar los
conocimientos de los estudiantes acerca de algun tema de un
curso. El docente disenara y planteara las preguntas, establecera
las respuestas que corresponden y los estudiantes resolveran el
cuestionario.

¢Como se crea?
1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.

2. En la seccion que se desee, pulsar sobre “Anadir una
actividad o un recurso” y seleccionar Cuestionario.

3. Pulsar “Agregar”.

Afade una actividad o un recurso %

—
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irfual

Universidad Privada de Tacna
Vice Rectorado Académico

Oficina de Educacién Virtual




Manual para el Docente

General

Digitar el nombre del Cuestionario; es un dato importante que es
obligatorio ingresar. Por otro lado, se debe colocar la descripcion o
instrucciones del cuestionario, podra editar el formato como lo
desee.

Temporalizacion

Configurar la fecha en que se abrira el cuestionario, la fecha en que
se cerrara y el tiempo limite que el estudiante tendra para resolver
el cuestionario; todos los datos seran visualizados por los

estudiantes.
“Abri Habilita y determina la fecha en que
rir .
¢ - los estudiantes pueden comenzar a
cuestionario ; .
resolver el cuestionario.
“Cerrar Habilita y determina la fecha limite
cuestionario” en que los estudiantes pueden enviar

la resolucion del cuestionario.

Habilita y determina el tiempo que
tiene los estudiantes para resolver el
cuestionario.

“Limite de
tiempo”

Elija que accion debe ejecutar el
sistema cuando el tiempo ha
terminado.

“Cuando el tiempo
ha terminado”

Calificacion

Determine la calificacion minima para aprobar y el niumero de
intentos permitidos para los estudiantes.

Esquema

Configurar el orden de las preguntas, cuantas preguntas se
mostraran por cada pagina y el tipo de navegacion para el

estudiante.
Determina cuantas preguntas se
“Pagina nueva” mostraran por pagina; pueden ser
todas o se indica el numero de
preguntas.
Determina la forma en que los
“Meétodo de estudiantes navegaran en el
navegacion” cuestionario; puede ser de forma libre
o secuencial.

Comportamiento de las preguntas
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Establezca si el orden de las respuestas o alternativas sera al azar
0 no.

Opciones de revision

Estas opciones controlan la informacion que pueden ver los
estudiantes cuando realizan un intento: Puede proporcionarse:
durante el intento, después de cada intento, mientras el
cuestionario esta aun abierto y después de cerrar el cuestionario.

Los elementos que se pueden mostrar a los estudiantes son:
= El intento, las respuestas del estudiante.
» Silas respuestas del estudiante son correctas.
» La puntuacion obtenida.
» Retroalimentacion especifica de la respuesta elegida.
» Retroalimentacion general de la pregunta.
= Las respuestas correctas (soluciones).
= La retroalimentacion global del cuestionario.

¢Como funciona?

Pulsando “Intente resolver el cuestionario ahora”, se inicia el
intento y el temporizador, si esta configurado. El intento no finaliza
hasta que el estudiante pulsa “Enviar todo y terminar” o se envia
automaticamente tras finalizar el plazo o concluir el tiempo si asi
ha sido configurado.

Si se abre una segunda sesion una vez comenzado el intento, se
produce un error y no se guarda ninguna respuesta.

3.4.5 Agregar un Diario

NOTA: el modulo Diario sera retirado en un futuro de la
distribucion oficial de Moodle. Esto es debido a que su
funcionalidad ha sido recogida por el modulo Tarea.

¢En qué consiste un diario?

Los diarios son una popular herramienta que estimula al
estudiante a reflexionar a medida que se desarrolla el proceso
educativo. Como si de un diario personal se tratara, este tipo de
actividad invita al estudiante a escribir su opiniéon acerca de los
temas planteados por el docente. Moodle permite a los usuarios
almacenar sus reflexiones y modificarlas para anadir o reordenar
ideas segun transcurre el curso. El docente podra examinar todas
las entradas en los diarios para ver como evolucionan los
pensamientos del estudiante sobre el tema planteado. Todas las
entradas pueden ser evaluadas y Moodle ofrece la posibilidad de
anadir un feedback.
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¢Como crear un diario?

Crear un diario es una tarea simple. Comparada con otras
incluidas en Moodle la herramienta diaria es muy sencilla de
configurar y utilizar.

Para anadir un diario a un curso:
1. Activar el “Modo Edicion”.

2. Seleccionar “Diario” del menu “Agregar una actividad”.

Afiade una actividad o un recurso %
ACTIVIDADES Lz actividad de revista [journzl) les permite
:_f R de 251LC 25 300ME UN tema S3pECimico
Chat
. Consulta
V{ Cuestionario
. '_L_/‘ Ty
[ 1 1 £

T

3. Dar al diario un nombre descriptivo e incluir el tema alrededor
del cual el estudiante tendra que escribir sus reflexiones o puntos
de vista.

4. Seleccionar opcionalmente la escala mediante la cual se evaluara
al estudiante. Como esta actividad recoge ideas personales, el
docente puede preferir utilizar escalas mas flexibles a las
numeéricas.

5. Seleccionar el nimero de dias durante los cuales la actividad
estara disponible. La “cuenta atras” comienza el dia en que el diario
sea creado.

6. Decidir sobre la posibilidad de que el diario contemple a los
estudiantes como divididos en grupos.

El docente podra comprobar el diario creado pulsando en el nombre
de la actividad en la pagina principal del curso. Esta accion
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mostrara la pagina de entrada al diario. Este sera el sitio donde los
estudiantes podran anadir sus opiniones e ideas acerca del tema
planteado.

- Agregando un nuevo Diario a Unidad 1e

General -
Mombre del Diario (1] Diaria de Prueba
r'I'E'CJLI'ItE del Diario Parrafo *  Fuanta * | Tamafio  d
I B
Ingresar detalle de diarioc de prueba
Ruta: p
Dias disponible Siemore abierto &

<l

3.4.6 Agregar una Encuesta

¢Para qué sirve?

La Encuesta permite al docente realizar una serie de preguntas a
los estudiantes y analizar las respuestas. Se puede configurar para
que éstas sean anonimas.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.

2. En la seccion que se desee pulsar sobre “Anadir una actividad
o un recurso”y seleccionar Encuesta.

3. Pulsar “Agregar”.
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Afiade una actividad o un recurso X

)

Los aspectos configurables se clasifican por apartados:

General:

e Se introduce el “Nombre” de la Encuesta y en el campo
“Descripcion” la informacién para los estudiantes.

¢! Agregando un nuevo Encuesta a Unidad 3e

General -
Mombre o :Desea que el taller matemnético se lleve el dia sébado?
Descripeion Parrafo + | Fuente + | Tamafo -
Taller matematico del semestre 2020-|
Ruta: p
Muestra la descripcidn en la pagina del curso @
o og oqe
Disponibilidad:

e Se puede habilitar la Encuesta durante un periodo de tiempo.
Para ello, hay que marcar las casillas de “Permitir respuestas
de”y “Permitir respuestas a” y seleccionar las fechas.

Ajustes de pregunta y envio:

e Especificar en “Registrar nombres de wusuario” si las
respuestas van a ser anénimas o no.

e “Permitir multiples envios” para que los usuarios puedan
contestar un numero ilimitado de veces.
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e Seleccionar si se desea “Activar notificaciones de las entregas”
cada vez que la Encuesta sea respondida.

e Con “Auto numerar preguntas” se puede indicar si las
preguntas se numeran de modo automatico.

Ajustes de pregunta y envio

Registrar nombres de usuario

a

Andnima

Permitir multiples envios

Mo +

Activar notificaciones de las entregas

Mo %

Auto numerar preguntas

Mo +

Después del envio:

» Si se activa “Mostrar pagina de analisis tras el envio” se puede
proporcionar una retroalimentacion por defecto al usuario que
complete la Encuesta.

» Si la opcion anterior esta activa, en “Pagina a mostrar tras el
envio” se puede emplear el editor de texto de Moodle para
proporcionar al participante la informacion que se considere
oportuna.

* Se puede definir un “Enlace a la siguiente actividad” para que
se muestre tras finalizar. Si no, vuelve a la pagina del curso.

Después del envio

Mastrar pagina de analisis Mo &

Mensaie de B zad
Mensaje de finalizado Parrafo ~  Fuente w  Tamafio -

Ruta: p

Enlace a |z siguiente (2]

actividad

Para crear las preguntas hay que pulsar sobre la pestana “Editar
preguntas” y a continuacion, sobre el menu desplegable, escoger
el tipo de pregunta a crear. Una vez creadas se pueden reordenar.
Los tipos de preguntas son:

o Anadir salto de pagina. No es una pregunta, simplemente
permite separar las preguntas en paginas distintas.
o Captcha. Campo que requiere que el estudiante escriba las

letras y numeros que ve en una imagen distorsionada. Sirve para

-
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comprobar que la encuesta no ha sido realizada de modo
automatico.

o Eleccion miltiple. Pregunta con varias opciones posibles y
el estudiante debe escoger una o varias opciones como respuesta.
. Eleccion multiple (clasificadas). Similar a la anterior, pero
con la posibilidad de asociar valores a cada opcion para calcular
medias.

J Etiqueta. No es una pregunta, permite introducir un texto
con formato, imagenes, etc. en mitad de la encuesta.

o Informacion. No es una  pregunta, introduce
automaticamente la hora de respuesta del estudiante o el nombre
del curso. Puede ser de utilidad si se descargan los resultados.

o Respuesta de texto corta. Pregunta donde se pide una
respuesta breve. No mas de una frase.
o Respuesta de texto larga. Pregunta donde el estudiante

puede escribir un texto extenso.
] Respuesta numérica. Pregunta donde la respuesta es un
numero. Se puede especificar un rango de respuesta.

Encuesta Prueba

Vista general Plantillzs  Anélisis  Mostrar respuestas
Afiadir pregunta | Elegir.. S %
Elegir...
Afadir salto de pagina
<« Chatde| Captcha Ma.. =

Eleccion multiple
Eleccion multiple (clasificadas)

Etiqueta

E Navega Informacion ﬂ

Respuesta de texto carta
Respuesta de texto larga

v Area persoi Respuesta numerica

Creacion de tipos de preguntas para encuesta

Dentro de las preguntas:

e Existe la posibilidad de indicar las preguntas que es
“Obligatorio” responder.

e Se puede poner una “Etiqueta” a la pregunta para
localizarla posteriormente.

e La visibilidad de una pregunta puede depender de la
respuesta dada en una anterior, creando asi ramas de
preguntas. Usando la opcion “Depende del item”, se puede
escoger la “Etiqueta” de una pregunta ya creada e indicar la
respuesta que se espera recibir, en “Depende del valor”,
para que se muestre la pregunta que se esta editando. Es
necesario que las preguntas que dependen de otras estén en
paginas distintas.
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e En la pagina Editar preguntas, editar, hacer obligatorias y
borrar las preguntas creadas. Para reordenar las preguntas,
se debe acceder a cada una de ellas pulsando sobre editar y
seleccionar la posicion que se desee que ocupe.

¢Como funciona?
Los estudiantes pueden acceder durante el periodo de tiempo
indicado, si asi esta configurado, para responder a la Encuesta.

Tras responder, si lo permite el docente, el estudiante puede ver su
eleccion y los resultados parciales.

Seguimiento de la actividad

Para ver las respuestas de los estudiantes hay que acceder a la
Encuesta. La pestana “Analisis” muestra los resultados de la
misma forma que los ve el estudiante tras responder. Estos se
pueden exportar a Excel aportando el conjunto de respuestas a
cada una de las preguntas.

Es posible ver los datos de cada encuesta de modo individual y
descargar estos datos en la pestana “Mostrar respuestas”
mediante el desplegable Descargar datos de la tabla como.

En la pestana “Mostrar respuestas” se puede ver el listado de
estudiantes que han respondido en caso de no ser anoéonima.
Pulsando sobre la fecha en la que responde un estudiante, se
pueden ver sus respuestas y en caso de ser anénima la encuesta
se muestra pulsando sobre “Respuesta numero N”.

En la pestana “Mostrar no respondientes” aparece el listado de
los estudiantes que atiin no han respondido la Encuesta y da la
posibilidad de enviar un correo electronico a todos o parte de éstos.
Esta pestana solo esta disponible en caso de que la encuesta no
sea anonima.

La pestana “Plantillas” permite:
e Seleccionar una plantilla ya creada, evitando tener que crear
de nuevo las mismas preguntas.
e Guardar todas las preguntas creadas en esta Encuesta en
una plantilla.
e Borrar todas las plantillas creadas en el curso.

e Importar/exportar la plantilla mediante un fichero.

il

3.4.7 Agregar una Encuesta predefinidas

El modulo de actividad Encuestas predefinidas proporciona una
serie de instrumentos que se han mostrado utiles para evaluar y
estimular el aprendizaje en entornos en linea. Un docente puede
usarlos para recopilar informacion entre sus estudiantes que le
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ayude a conocer mejor su clase, asi como su propia forma de
ensenar.

Tenga en cuenta que estas encuestas tienen ya las preguntas
previamente predefinidas. Los docentes que deseen crear sus
propias encuestas deben utilizar el modulo de actividad Encuesta.

¢Como se crea?

Para anadir una Encuesta predefinida al curso se deben seguir los
siguientes pasos:

o En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu
de navegacion “Activar edicion”.

o En la seccion correspondiente, pulsar “Anadir una
actividad o un recurso” y seleccionar “Encuestas
predefinidas”.

o Pulsar “Agregar”.

Afiade una actividad o un recurso W
| S ~
TR— =l madulo de actividad Encuestas
= UESlas
= _ predefinidas proporciona una serie de
B oregefinidas
nstrUMmentos que se han mostrade
S =5 para eyaluar y estimuare
IV.. oro LITIIES para evaluar y es ular e
zprendizaje en entarnas 20 linsa. Un
wall  Glosario profesor puede usarles para recopila
nfarmacian entre sus glumnos que e
Herramienta
1 ayude & conocer mejor su class as
E8  Euemna . .
coma su propia farma de ensefiar,
C =EEE Tenga en cUenta que e51as encuestas
enen ya las oregunias previaments
S paguete SCORN T m e
1= Y S S S S
B Ugo. LUa JIICalblico UdS
[ — desesn crear sUS propias encussias
_' l dliiRc
debe uiilizar &l madule de actividad
- -
Tarea Frnrnecta
m
General

1. Se introduce el “Nombre de la Encuesta Predefinida”.

2. Se selecciona el Tipo de Encuesta predefinida.

3. En el campo “Introduccion personalizada”, se especifica a
detalle la encuesta predefinida a crear.

4. Finalmente, hacer clic en “Guardar cambios y regresar al
curso”.

—
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J: Agregando un nuevo Encuestas predefinidas a Unidad 1e

General

Nombre 1] Encussta o

cuesta predefinida de prueba

Tipo de Encuesta o e
predefinida

ATTLS (version de 20 elementos) #
Introduccion personalizada

Parrafo w*  Fuents *  Tamafic -

Encuesta predefinida de prueba

Ruta: p

Muestra la descripcion en la pagina del curso @
|
3.4.8 Agregar un Foro

cPara qué Sirve?

El Foro es una herramienta de comunicacion y trabajo. Un Foro
puede verse como una pizarra de mensajes online donde docentes
y estudiantes pueden colocar nuevos mensajes o responder a otros
antiguos, creando asi hilos de conversacion.

Permite crear distintos tipos de Foro, dando la posibilidad de
incorporar archivos adjuntos e incluso calificar las intervenciones.
Es posible subscribirse, recibiendo un correo electréonico por cada
nueva intervencion

Tipos de Foro

Un debate | El docente plantea un unico tema de debate.
sencillo
Cada persona | Cada participante podra plantear un tinico tema de

plantea un debate | debate. Puede servir para que los estudiantes
presenten algin trabajo o respondan a alguna
pregunta. Cada tema de debate puede tener
multiples intervenciones.

Foro para wuso | Cada participante puede abrir cuantos debates

general desee y en cada debate colocar multiples
intervenciones.

Foro estandar | Se diferencia del Foro para uso general en que

que aparece | aparece directamente el primer mensaje de cada

en un formato de | debate.

blog

Foro Py R Cada participante debe contestar a una pregunta

planteada por el docente. Los participantes no
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podran ver el resto de las respuestas de sus
companeros hasta que no hayan contestado a la
pegunta planteada.

¢Como se crea?

Para anadir un Foro al curso se deben seguir los siguientes pasos:
1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

2. En la seccion correspondiente, pulsar “Anadir una actividad o
un recurso”y seleccionar “Foro”.

3. Pulsar “Agregar”.

Afiade una actividad o un recurso %

il

Encuestas

prederninidas

Glosario

Herramienta

Externa

Leccién

Paguste SCORM

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General

5. Se introduce el “Nombre del Foro”.
6. En el campo “Descripcion”, explicar la tematica de los
debates e intervenciones.
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7. Seleccionar el “Tipo de foro”

General

Nombre del foro 0 Foro Unidad
ceorincion
Descripeion Parrafo w  Fuente w  Tamafio -
Usted debe responder los temas a debatir.
Ruta: p
Muestra la descripcian en la pagina del curso @
2l sy) 7 Foro para uso general s

Adjuntos y recuento de palabras

e Se decide si pueden adjuntarse archivos a las intervenciones
y de ser asi, el “Tamano maximo del archivo adjunto”.

e Se puede determinar el “Numero maximo de archivos
adjuntos” por mensaje.

e Puede especificar si quiere “Mostrar numero de palabras”
de cada mensaje. Dicho numero se muestra una vez enviado
el mensaje.

Suscripcion y seguimiento
e La “Modalidad de suscripcion” implica que llegue por
correo electronico una copia de las intervenciones a los
participantes del Foro.
e Suscripcion opcional: inicialmente no se esta suscrito y el
usuario decide si lo quiere estar.
e Suscripcion forzosa: el docente obliga a que todos los
usuarios estén.
e suscritos, sin que tengan la posibilidad de darse de baja.
e Suscripcion automatica: el docente deja inicialmente
suscritos a todos.
e los usuarios, dando la posibilidad de que se den de baja.
e Suscripcion deshabilitada: el docente no permite la
suscripcion a ningun usuario.

o “Rastreo de lectura” permite un seguimiento de los
mensajes leidos y no leidos y de las discusiones. Existen tres
posibilidades:

o Opcional: el estudiante decide si quiere hacer un
seguimiento del Foro.

o Forzado: mantiene siempre habilitado el seguimiento del
Foro.

o Desconectado: No se hace seguimiento.
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Bloqueo de discusion

En “Bloquear discusiones después de un tiempo de
inactividad”, se establece un tiempo que ha de transcurrir
desde la ultima intervencion, para que la discusion quede
bloqueada.

Umbral de mensajes para bloqueo

En el “Periodo de tiempo para bloqueo”, se puede impedir
que los estudiantes puedan publicar mas aportaciones que
las especificadas dentro de un periodo de tiempo.

En “Umbral de mensajes para bloqueo”, se limita el
numero de mensajes que un estudiante puede publicar. Los
parametros ajustables son el numero de mensajes
permitidos en el periodo definido y el “Umbral de mensajes
para advertencia”

Calificaciones

“Roles con permiso para calificar”. Esta opcion se cambia
desde la administracion de permisos del Foro.

En “Tipo de consolidacion” se decide si se califican las
intervenciones del foro. El docente define la escala de
valoracion a utilizar para dichas calificaciones (de 1 a 10, de
1 a 100, etc.). Permite elegir el tipo de calificacion a aplicar
(promedio de calificaciones, calificacion maxima, calificacion
minima, etc.).

Seleccionar el tipo de “Escala”, de puntuacion o de
calificacion, mediante la cual se evalua al estudiante.

Se pueden limitar las calificaciones de los mensajes a un
rango de fechas.

Foro Novedades

Universidad Privada de Tacna

¢Para qué sirve?

El Foro de Novedades se usa como un “Tablon de anuncios”,
ya que se trata de un tipo de Foro especial destinado a enviar
notificaciones importantes del curso.

Todos los mensajes que se publiquen en este Foro llegan
automaticamente al correo electronico de todos los
participantes del curso.

Este Foro tiene las siguientes caracteristicas a diferencia del
resto de Foros:

e Se crea automaticamente en cada curso y se ubica al
comienzo del Diagrama de temas. No se pueden crear
mas Foros de este tipo.

e Todos los participantes estan suscritos y no pueden
cambiar esta opcion.

-
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e No pueden escribir los estudiantes.

e Esta dentro del bloque lateral derecho “Navegacion”,
donde apareceran los ultimos mensajes publicados. Para
variar el numero de mensajes publicados en este bloque
hay que ir a Administracion del curso 2> Editar ajustes =
Apariencia > “items de noticias para ver” y escoger el
numero deseado.

n Navegacion

Apariencia
Forzar idioma Mo farza .
I MNumero de anuncios 7] 5 s
7]
0 -
(7]
Yal
]

3.4.9 Agregar un Glosario

cPara qué sirve?

El Glosario permite al docente y a los estudiantes crear un
diccionario de términos asociados al curso. Estos términos o
entradas pueden ser evaluados por todos los participantes, y ser
enlazados en cada una de sus apariciones en el curso.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad
o0 un recurso”y seleccionar “Glosario”.

3. Pulsar “Agregar”.

[T 4
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Afiade una actividad o un recurso %
LLLI predennidas “
=
. \al  Glosario
i
Herramienta

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:
General

e Se introduce el “Nombre” del Glosario y la “Descripcion” de la
actividad.
e Escoger el “Tipo de glosario” a crear:

o Principal. Esta orientado a alimentarse de aquellas
definiciones mas importantes del resto de glosarios
secundarios del curso. Soélo puede haber un Glosario
principal en cada curso.

o Secundario. Cuando se quiere un unico glosario o varios
glosarios especificos, por ejemplo, un glosario por cada tema.

General -
Nombre o Diccionario de términos
[IeSCI :Clcr DérraFG - Fuant= b Tamaﬁc -
Usted debe agregar acronimos. preguntas frecuentes, glosario de estandares, efc.
Ruta: p
Muestra la descripcién en la pagina del curso @
po deglosario e Glosario secundario 4

Entradas

e “Estado de aprobacion por defecto”. En caso de escoger “No”,
las entradas de los estudiantes deben ser aprobadas por el
docente antes de que el resto pueda verlas.

[T 4
irfual
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“Permitir editar siempre”. Define si los estudiantes pueden
editar siempre sus entradas.

“Permitir entradas duplicadas” da la posibilidad de anadir
una nueva entrada para un término que ya existe en el glosario.
“Permitir comentar las entradas” da la opcion a los
estudiantes de agregar comentarios a las entradas.

“Enlace automatico a las entradas del glosario” permite
decidir al anadir una entrada, si ésta es vinculada
automaticamente cuando el término aparece en el resto del
curso. Para ello, debe estar activo el filtro correspondiente.

Apariencia

“Formato de visualizacion de entradas” y “Formato de
visualizacion durante la aprobacion” definen la manera en
la que se muestra cada entrada dentro del glosario, en la
pantalla inicial y en la pantalla de aprobacion para el docente,
respectivamente. Las opciones son:

o “Completo con autor”. Similar a los foros, mostrando la
informacion del autor de la entrada.

o “Completo sin autor”. Similar a los foros, sin
informacion del autor.

o “Continuo sin autor”. Las entradas aparecen una detras
de otra.

o “Enciclopedia”. Similar a Completo con autor, pero
muestra las imagenes adjuntas en la misma definicion.

o “FAQ”. En este formato, el concepto se muestra como una
pregunta y la definicion como su respuesta.

o “Lista de entradas”. Se muestran inicamente los titulos
de las entradas separadas.

o “Simple, estilo diccionario”. Como un diccionario
convencional, se muestran las entradas separadas, sin
indicar el autor y los archivos adjuntos aparecen como
enlaces.

Indicar el nimero de definiciones o “entradas por pagina” que
se muestran.

“Mostrar alfabeto”. Permite buscar términos por las letras del
abecedario.

“Mostrar enlace ‘TODAS’”. Habilita un enlace para mostrar
todo el diccionario a la vez.

“Mostrar enlace °‘Especial’”’. En caso de estar activado se
puede buscar en el glosario por caracteres especiales (ej. @, €,
#, etc.).

“Permitir vista de impresion” habilita a los estudiantes una
apariencia adecuada para la impresion.

Calificaciones

“Tipo de consolidacion”. Se puede elegir que no haya
calificacion, que la calificacion almacenada sea el Promedio de
calificaciones, el Numero de calificaciones, la Calificacion
maxima, la Calificacion minima, o la Suma de las calificaciones.
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e En “Escala” seleccionar el Tipo de escala de calificacion
mediante la cual se evaluia la entrada. Si es Puntuaciéon, se
indica el valor maximo, y si es una escala textual, debe
seleccionarse una de entre las disponibles.

e Se pueden limitar las calificaciones de las entradas a un rango
de fechas.

=
3.4.10 Agregar una Herramienta Externa "

El modulo de actividad de herramienta externa les permite 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.

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

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.

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

o 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.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad
o un recurso”y seleccionar “Herramienta Externa®.

3. Pulsar “Agregar”.
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Afade una actividad o un recurso %
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¢Por qué usar una herramienta externa?

Muchos sitios web proporcionan materiales y ejercicios de
aprendizaje interactivos que son diferentes y complementarios a
los Recursos y Actividades de Moodle. La herramienta externa les
ofrece a los docentes una forma de enlazarse a estas actividades
desde adentro de su pagina de curso de Moodle y, en donde
estuvieran disponibles, las calificaciones son regresadas a Moodle.
Los estudiantes solamente necesitan ingresar a Moodle, no
necesitan ingresar una segunda ocasion al sitio conectado.

Los sitios que permiten conexion a Moodle de esta manera son
conocidos como compatibles con LTI (LTI compliant) y son llamados
proveedores de herramienta. Las "herramientas" son los ejercicios
o materiales a los que puede conectarse Moodle.

=
3.4.11 Agregar una Leccién™

¢Para qué sirve?

La Leccion permite crear una secuencia de paginas con contenido.
Al final de cada pagina se puede incluir una pregunta, y en funcion
de la respuesta del estudiante, reenviarle a una u otra pagina. De
esta forma se puede crear un itinerario condicional con varias
ramas y un contenido interactivo.

La Leccion puede ser utilizada como Recurso de estudio o como
Actividad. El uso mas destacado de la Leccién es como recurso de
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estudio auto guiado con uno o varios itinerarios posibles, lo cual
requiere para su creacion, organizar y planificar previamente el
contenido.

Si se reduce el texto de cada pagina a tan solo la pregunta,
asociando las respuestas a saltos al azar a otras paginas
(preguntas), lo que se obtiene es una serie de preguntas enlazadas:
un banco de preguntas. Cada vez que el estudiante recorra la
Leccién se le presenta una serie de preguntas al azar y obtiene una
calificacion, como en un examen. Moodle denomina a este modo de
empleo de una Lecciéon como modo de tarjetas. Este uso del modulo
Leccion es similar al uso de un Cuestionario.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Anadir una actividad
0 un recurso” y seleccionar “Leccion”.

3. Pulsar “Agregar”.

Afade una actividad o un recurso %

I_-L—‘ Paguete SCORM

En =N

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:
General

e “Nombre” de la leccion.
e “Descripcion” de la actividad.

Apariencia

e “Archivo en ventana emergente”. Esta opcion abre una
ventana emergente al comienzo de la Leccion a un archivo o
pagina web. En cada pagina aparece un enlace que abre de
nuevo la ventana emergente si fuera necesario.
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e Definir si se muestra una “Barra de progreso” en la parte
inferior de la pantalla. La barra de progreso tiene mas
precision cuando las lecciones son lineales.

e “Mostrar puntuacion acumulada” Cada pagina muestra
los puntos que el estudiante ha obtenido del total de puntos
posibles. Por ejemplo, si un estudiante contesta cuatro
preguntas de S puntos y ha fallado una pregunta, la
puntuacion provisional es de 15/20 puntos.

e Definir si se quiere “Mostrar menu” con la lista de paginas,
tabla de ramas, de la Leccién.

e Se puede definir una “Calificacion minima para mostrar
el menu” a partir de la cual el estudiante puede ver el menu
de la leccion y asi navegar libremente por ella.

e “Pase de diapositivas”. Permite visualizar la Leccién como
una secuencia de diapositivas en lugar de como una tabla de
ramas.

e “Numero maximo de respuestas”. En una Pdgina de
pregunta es el numero maximo por defecto de posibles
respuestas y en una Pdgina de contenido es el numero
maximo de botones o ramificaciones para saltar o ir a otras
paginas.

e “Mostrar retroalimentacion por defecto”. Seleccionando
Si en esta opcion, cuando no se encuentre una
retroalimentacion a una pregunta en particular, se muestra
por defecto el comentario "Esa es la respuesta correcta" y
"Esa es la respuesta incorrecta’. Si la opcion se ajusta a No,
cuando no se haya indicado retroalimentacion para la
pregunta no se muestra nada.

e Si al acabar la Lecciéon se quiere enviar al estudiante a una
Actividad determinada del curso, se selecciona en el menu
“Enlace a la siguiente actividad”.

Disponibilidad

e “Disponible desde”y “Fecha final” para indicar el periodo
en el que la Leccion esta abierta.

e “Limite de tiempo” del que disponen los estudiantes para
completar la actividad una vez iniciada.

e Se puede proteger la actividad con una “Contrasena” de
acceso indicando la misma.

e Habilitando “Permitir realizar la leccion fuera de linea
utilizando la aplicacion movil” el estudiante puede
descargarse la leccion para realizarla posteriormente sin
conexion a internet.

Control de Flujo

e “Permitir revision al estudiante”. Con esta opcion el
estudiante puede volver atras para cambiar sus respuestas.
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“Proporcionar una opcion para tratar de nuevo la
pregunta”. En caso de dar una respuesta incorrecta el
estudiante puede responder de nuevo sin puntuar.

El “Numero maximo de intentos” de los que un estudiante
dispone para responder correctamente a una pregunta antes
de que se muestre la siguiente pagina.

“Accion posterior a la respuesta correcta” determina lo
que ocurre después de una respuesta correcta. Lo habitual
es Normal — seguir el flujo de la leccion, para que se siga el
itinerario definido en funcion de las respuestas. Sin embargo,
si se esta usando la Lecciéon como un conjunto de preguntas
al azar, se ofrecen dos opciones, Mostrar una pdgina no vista
o Mostrar una pagina no respondida.

“Numero de paginas a mostrar”. Este valor se usa
solamente en las lecciones de tipo Tarjeta. Su valor por
defecto es cero y significa que todas las paginas son
mostradas en la Lecciéon. Cuando el valor es distinto de cero
se muestra ese numero de paginas. Después de mostrar ese
numero de paginas la actividad llega a su fin y se muestra la
calificacion obtenida por el estudiante.

Calificacion

La “Calificacion” maxima que se puede obtener o la escala
que se usa para evaluar.

“Leccion de practica”. Si se activa, la calificacion obtenida
no figura en el libro de calificaciones.

“Puntuacion personalizada”. Permite dar a cada respuesta
una valoracion numeérica que puede tomar valores positivos
o negativos. Por defecto el valor de una respuesta correcta es
uno, y cero si la respuesta es erronea.

“Se permite volver a tomar la leccion”. Determina si los
estudiantes pueden acceder a la leccion mas de una vez. En
caso afirmativo, en “Calificacion con varios intentos” se
indica si la calificacion obtenida es la media o la maxima
obtenida de los intentos.

El “Numero minimo de preguntas” vistas para que se
calcule la calificacion.

[
3.4.12 Agregar un Paquete SCORM

¢Para qué sirve?

Un paquete SCORM (Sharable Content Object Reference Model) es
un contenido empaquetado siguiendo el estandar SCORM de
objetos de aprendizaje. Estos paquetes pueden incluir una o varias
paginas con textos, imagenes, ejercicios o cualquier otro elemento
interactivo que funcione en un navegador web. El médulo permite
cargar cualquier paquete SCORM estandar y convertirlo en parte
de un curso. Moodle no genera el contenido, lo reproduce y guarda
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los datos y puntuaciones generados por la interaccion de los
estudiantes con €l.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, pulsar en el icono de administracion y
seleccionar “Activar edicion”.

2. En la semana o tema deseado, pulsar sobre “Anadir una
actividad o un recurso” y seleccionar “Paquete SCORM”.

3. Pulsar “Agregar”.

Afade una actividad o un recurso %

0 ‘—ILI—' Paquete SCOR
J Taller
Videoconfarencia
% o

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General
e Definir el “Nombre” de la Actividad.
e Anadir la “Descripcion”, un texto que indique de forma
general en qué consiste la Actividad.

Paquete
e Anadir un “Paquete” SCORM pulsando en “Agregar...” o
arrastrando el archivo al recuadro correspondiente. El
paquete es un archivo con extension .zip que contiene
archivos que siguen las especificaciones SCORM o AICC.
e En “Actualizar frecuencia automaticamente” dejar el
valor “Nunca’.

Apariencia
e “Mostrar paquete” SCORM en una nueva ventana, o dentro
en la ventana actual del curso.
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e Si se abre en una nueva ventana, definir sus dimensiones y
los componentes que se muestran de la misma.

e Indicar si se quiere “Mostrar nombre de la actividad”
sobre el reproductor de SCORM.

e Si se marca “Pasar por alto al estudiante la pagina de
estructura de contenidos” hace que al estudiante no se
muestre este elemento.

e “Ocultar boton de pre visualizacion”. Si se muestra, el
estudiante puede recorrer el SCORM sin que se considere
que ha realizado un intento.

e “Mostrar la estructura del curso en la pagina de
entrada”, si se activa, la tabla de contenidos se muestra en
la pagina de resumen del SCORM.

e “Mostrar la estructura del curso en el reproductor”,
indica donde se muestra la estructura del SCORM durante
su visualizacion o si queda oculta.

e “Mostrar navegacion” al presentar el contenido del SCORM.

o “No”. No mostrar los botones de navegacion

o “Bajo el contenido’. Mostrar los botones de
navegacion debajo del contenido del paquete.

o “Flotantes”. Permite especificar manualmente la
posicion de los botones de navegacion desde la
izquierda y desde arriba con respecto a la ventana.

o “Mostrar estado de intentos”. Define si se muestra en la
pagina de inicio, en el area personal o en ambos, la
puntuacion obtenida.

Disponibilidad

e Si se desea, restringir la realizacion de la Actividad a unas
fechas determinadas.

Calificacion
e Establecer el “Método de calificacion” para cada intento.
Puede ser:

o “Objetos de aprendizaje”. Este modo muestra el
numero de SCOes aprobados o completados para la
actividad. El valor mas alto posible es el numero total
de SCOes.

o “Calificacion mas alta”. Se muestra la puntuacion
mas alta obtenida por el estudiante de entre todos los
SCOes aprobados.

o “Calificacion promedio”. Puntuacion media obtenida
entre todos los SCOes.

o “Calificaciones sumadas”. Con este modo se suman
todas las puntuaciones.

e Indicar la “Calificacion maxima® que se puede obtener.

Gestion de intentos
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o El “Numero de intentos”. Este parametro define el nimero de
intentos permitidos a los estudiantes.

o “Calificacion de intentos”. Si se permiten varios intentos, esta
opcion especifica si el intento mas alto, el promedio, el primer
intento o el ultimo es el que se registra en el Libro de
Calificaciones.

o “Forzar nuevo intento”. Si se activa, cada vez que un paquete
SCORM se visite, se cuenta como un nuevo intento.

o “Bloquear después ultimo intento”. Al estudiante se le impide
realizar mas intentos después de realizar todos los intentos
asignados por el docente.

3.4.13 Agregar un Taller i |

¢Para qué sirve?

El Taller permite proponer un trabajo evaluable por otros
estudiantes. La evaluacion entre pares debe realizarse mediante un
conjunto de aspectos y rubricas.

En el Taller el estudiante recibe dos calificaciones separadas:
e Por su trabajo, procedente de las evaluaciones que recibe.
e Por sus evaluaciones. Las evaluaciones que realiza el
estudiante son calificadas de forma automatica en funcion
del grado de coincidencia con el resto de las calificaciones.

El Taller se desarrolla en cinco fases, cada una con unas tareas
determinadas para docente y estudiantes. El paso de una a otra
puede ser programado mediante fechas o controlado directamente
por el docente. Estas fases son: Configuracion, Envio, Evaluacion,
Calificacion de evaluaciones, Cerrado.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el icono de administracion
y seleccionar “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee pulsar sobre “Anadir una actividad o
un recurso”y seleccionar Taller.

3. Pulsar “Agregar”.
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Afiade una actividad o un recurso e

En N

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General
e “Nombre del Taller”.
e “Descripcion”. Indicar de forma general en qué consiste la
actividad.

Ajustes de calificacion
e “Estrategia de calificacion”. Ver tabla.

Tipo de Calif. Calif. | Calif. | Comentario Descripcion
estrategia | Numérica | Si/No | Niveles

Calificacion Si No No Si Se pueden comentar Yy

acumulativa calificar los aspectos
especificados en la
rubrica.

Comentarios No No No Si Se comentan los aspectos
especificos, pero no se
califican.

Numero de No Si No Si Se pueden realizar

errores comentarios y calificar con
si o no sobre Ilas
afirmaciones definidas.

Rubrica No No Si No Se evalian una serie de
criterios especificados por
niveles.

e “Calificacion por el envio”. Es la puntuacion maxima que
puede obtener el estudiante por su trabajo.
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“Calificacion de la evaluacion”. Es la puntuacion maxima
que puede obtener el estudiante por las evaluaciones que
realiza de los trabajos de otros estudiantes.

“Decimales en las calificaciones”. Indica el numero de
decimales que se usan.

Parametros de los envios

“Instrucciones para el envio”. Introducir las instrucciones
necesarias para realizar la entrega. Es recomendable que se
indique aqui el tamano y el formato de los archivos que han de
enviar los estudiantes.

“Numero maximo de archivos adjuntos por envio”. Indica
el namero de archivos adjuntos que puede enviar el
estudiante.

“Formatos de ficheros que se permiten entregar”. Se
pueden restringir las extensiones de los archivos a entregar a
través de una lista separada por comas, .doc, .pdf, etc.
“Tamano maximo del archivo de entrega”. Es el tamano
maximo por archivo.

“Envios de ultima hora”. Determina si el estudiante puede
enviar su trabajo fuera de plazo. Dichos trabajos no se pueden
editar.

Configuracion de la evaluacion

“Instrucciones para la evaluacion”. Introducir las
indicaciones y recomendaciones necesarias para evaluar los
trabajos de los otros estudiantes.

“Usar auto-evaluacion”. Indica si los estudiantes tienen que
evaluar también su propio trabajo.

Comentario

“Modo de realimentacion global”. Ahade un campo de texto
en la parte inferior del formulario de evaluacion. La
realimentacion puede ser: Opcional u Obligatoria.

“Numero maximo de adjuntos”. Indica el niumero de archivos
adjuntos con los que puede responder al estudiante.
“Formatos de archivo permitidos para la
retroalimentacion”. Se pueden restringir los formatos de los
archivos de retroalimentacion si se selecciona a través de la lista
de extensiones permitidas.

“Tamano maximo del archivo de retroalimentacion”. Es el
tamano maximo por archivo.

“Conclusion”. Es un texto que se muestra a los participantes
al final de la actividad.

Envios de ejemplo
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o “Usar ejemplos”. Define si el docente realiza algin envio como
respuesta que sirve de ejemplo para que los estudiantes
practiquen la evaluacion sobre €l.

e “Modo de evaluacion de ejemplos”. En caso de haber marcado
“Usar ejemplos”, se puede seleccionar aqui: si su evaluacion es
voluntaria, si debe hacerse antes de realizar el envio, o si puede
evaluarse después del propio envio, pero antes de evaluar a
otros companeros.

Disponibilidad

e “Abierto para envios desde” y “Fecha limite de los envios”
definen el periodo durante el que se pueden realizar los envios
de respuesta.

e “Cambiar a la siguiente fase después de la fecha limite
para envios” hace que el taller pase de la fase de envio a la de
evaluacion automaticamente al llegar la fecha de fin de envios.

e “Disponible para evaluacion desde” y “Fecha limite para las
evaluaciones” marcan el periodo durante el que los estudiantes
tienen acceso a revisar y evaluar los trabajos enviados por sus
companeros que les han sido asignados.

3.4.14 Agregar una Tarea —

¢Para qué sirve?

La Tarea es una herramienta que sirve para recoger el trabajo de
los estudiantes de un curso. El docente planteara un enunciado y
los estudiantes trabajaran sobre el mismo. El modulo Tarea
permite a los estudiantes, subir documentos en practicamente
cualquier formato electronico. Los documentos quedan
almacenados para su posterior evaluacion a la que puede anadirse
un “feedback” o comentario que llega de forma independiente a
cada estudiante mediante correo electronico.

¢Como se crea?

1. En la pagina del curso, pulsar sobre el boton verde “Activar
edicion”.

2. En la seccion que se desee pulsar sobre “Anadir una actividad
o un recurso”y seleccionar Tarea.

3. Pulsar “Agregar”.
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Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:
General

e Escribir el “Nombre de la tarea”.

e En el campo “Descripcion” se plantea el enunciado.

e Se pueden agregar “Archivos adicionales” usando el selector
de archivos o arrastrar y soltar. Dichos archivos quedan
disponibles en la parte inferior del enunciado de la Tarea.

Agregando un nuevo Tarea®

General
Nornbre de |a tarea (1]
Lescnpcion Pérrala v | Fuente ¥ | Tamaiia -
Ruta: p
uestra la descrip en |z pagina del curso @
Archivos adicionales (7]
B Archivo
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Manual para el Docente

Disponibilidad

Configurar la fecha desde la que se puede enviar la respuesta, la
fecha limite de entrega, que es la mostrada a los estudiantes, y la
fecha limite para entregas atrasadas.

“Permitir entregas Determina la fecha en que los estudiantes
desde” pueden comenzar a entregar sus trabajos.

Establece la fecha limite que ven los
“Fecha de entrega” estudiantes para realizar la entrega. Esta
fecha solo sirve a modo informativo.
Determina la fecha hasta la que pueden
realizarse envios.
Si esta opcion esta deshabilitada, los
estudiantes podran realizar sus entregas en
“Fecha limite” cualquier momento. Los trabajos entregados
entre la fecha de entrega, si se ha habilitado,
y la fecha limite, seran considerados como
entregas atrasadas y apareceran en rojo
para los docentes.
“Recordarme calificar | Es la fecha en que aparece a los docentes en
en” su area personal un aviso como recordatorio
para evaluar los trabajos que han sido
entregados.

Seleccionando “Mostrar siempre la descripcion” el enunciado de
la tarea queda visible de modo permanente siempre que la actividad
esta visible para los estudiantes. En caso de no marcarlo, se
mantiene oculto el enunciado hasta la fecha definida en “Permitir
entregas desde” aunque la tarea sea visible para los estudiantes.

Disponibilidad
el s le sl ° 27 % || abr ¢ || 20208 || 00 ¢ || 00 ¢ | B @ Habiita
Fecha de entrega © 4o |maye s|| 2020s| 00e| 00¢ B @Habiita
Fecha limite o 27 = | | abr s 2020 = ¢ || 41 &« B D Habilitar
Recordarme calificar en e s || mayo s || 20208 || 00 || 00e | B® @ Habilter

Tipos de entrega

e Si esta habilitado el “Texto en linea”, los estudiantes pueden
escribir su envio directamente en el campo del editor. Se puede
incluir un “Limite de palabras” que los estudiantes no pueden
exceder.

e Habilitando “Archivos enviados”, los estudiantes pueden
realizar la entrega subiendo uno o tantos archivos como se
definen en “Numero maximo de archivos subidos”.
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Mediante “Tamano maximo de la entrega” se controla el peso
de los archivos que se entregan en la tarea.

Se pueden fijar los “Tipos de archivo aceptados” escribiendo
sus extensiones con punto incluido, .jpg, .doc, .pdf, etc.

Tipos de entrega

pos de entrega Texto en linea @@ Archivo

enviados @

o
&}

aximo de [aentrega @ Curso limite de subida (100MB) &

Tipos de retroalimentacion

Los “Comentarios de retroalimentacion” permiten al docente
realizar comentarios personalizados a las entregas de sus
estudiantes.

Si los “Archivos de retroalimentacion” se encuentran activos
permiten al docente subir un archivo como correccion cuando
realiza la evaluacion de la tarea entregada por el estudiante.
Mediante la activacion de “Hoja de calificaciones externa” el
docente tiene la posibilidad de descargar o subir notas mediante
un fichero.

Tipos de retroalimentacion

Si se activa “Comentario en linea”, durante la calificacion, el
contenido de la entrega, si es texto en linea, aparece en el campo
de comentarios de retroalimentacion, haciendo mas sencillo
realizar la correccion escribiendo en un color diferente o editando
directamente el texto original.

Configuracion de entrega

Si se “Requiere aceptacion del usuario pulsando sobre el
boton” los estudiantes tienen que confirmar su envio como
definitivo, pudiendo subir los archivos como borrador y efectuar
sobre ellos todo tipo de cambios hasta que decidan entregar de
modo definitivo.

En caso de activar “Es necesario que los estudiantes acepten
las condiciones de entrega”, los estudiantes tienen que
aceptar que la entrega que realizan es totalmente suya,
exceptuando aquella bibliografia a la que hagan referencia
dentro de la misma.
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Segun la opcion que se escoja en “Permitir reapertura” los
estudiantes:

* No pueden reenviar “Nunca”.

» Tienen la posibilidad de reenviar de forma “Manual”.

» El reenvio se abre de forma “Automatica hasta
aprobar”. El envio del estudiante se vuelve a abrir
automaticamente hasta alcanzar la calificacion para
aprobar establecida.

Configuracion de entrega

Permitir reaperiura (7] .
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Configuracion de entrega por grupo

“Entrega por grupos” permite a los estudiantes la entrega
conjunta de una tarea. Dicha tarea es compartida, visible y
editable por todos los miembros de dicho grupo.

“Se requiere formar parte de un grupo para realizar la
entrega” impide que los estudiantes que no pertenecen a
ningan grupo puedan entregar su trabajo.

“Se requiere que todos los miembros del grupo entreguen”
determina la necesidad de que cada miembro del grupo confirme
la entrega. No es necesario que todos suban el fichero.

e En caso de elegir un “Agrupamiento para los grupos”, éste es
el que la tarea utiliza para formar los equipos de estudiantes. Si
no se establece, se utiliza la configuracion por defecto de grupos.
Es imprescindible si un estudiante pertenece a mas de un
grupo.

Configuracion de entrega por grupo
Entrega por grupos o S s
. lo =
7] o
miembros del grupo entreguen o
Agrupamiento para los grupos 7] linguno &
Avisos

“Enviar aviso de entregas a los que califican” permite al
docente recibir un aviso cada vez que una tarea es enviada.
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e “Notificar a los evaluadores las entregas fuera de plazo”
permite al docente recibir un aviso cada vez que una tarea es
enviada fuera del plazo establecido.

o “Valor por defecto para "Notificar a los estudiantes"”
habilita la opcion que permite al docente mandar un aviso al
estudiante cuando sus tareas son calificadas.

Avisos

s

cto para "Motificara @

bl
4k

Calificacion

e Se puede seleccionar el tipo de “Calificacion” que desea utilizar
para esta actividad. Si se elige "Escala” se puede elegir de una
lista desplegable. Dicha escala debe haber sido creada con
anterioridad, ver apartado 2.4. Gestion de calificaciones. Si se
prefiere "Puntuaciéon”, se puede elegir la “Puntuacién mdxima”
para esta actividad. Si en “tipo” se elige “Ninguna” esta actividad
no recibe calificacion.

e “Método de calificacion”: Seleccionar el método de
calificacion.

o Calificacion simple directa. Calificacion numérica con una
escala textual.

o Guia de evaluacion. Se compone de un conjunto de
criterios, evaluables sobre una puntuacion maxima.

o Rubricas. Una rubrica se compone de un conjunto de
criterios, cada uno con varios niveles. La calificacion se
calcula segun la puntuacion asignada a los niveles
seleccionados.

e En “Categoria de calificacion” se define la categoria en la que
las calificaciones se ubican en el Libro de calificaciones.

e En “Calificacion para aprobar” se puede determinar la
puntuacion a partir de la cual la actividad se considera
superada.

e El docente puede “Ocultar la identidad” de los estudiantes a
los evaluadores. Una vez configurado e iniciada la calificacion,
esta opcion se bloquea y no puede ser cambiada.

e FEl docente puede controlar el estado de cada envio y la
notificacion de la calificacion activando “Usar workflow (flujo
de trabajo) de calificaciones”.

e Se puede elegir un evaluador concreto para cada entrega de la
tarea activando “Usar asignacion de calificadores”.
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Calificacion

o

ificacion (7]

¢Como funciona?

Una vez configurada la Tarea, los estudiantes pueden leer el
enunciado y comenzar a

enviar sus trabajos. Dependiendo de la configuracion de la misma,
la entrega es un texto escrito directamente en Moodle o la subida
de uno o varios archivos.

Seguimiento de la actividad

Pulsando sobre el enlace a la Tarea, desde la pagina principal del
curso, el docente puede acceder a los diferentes trabajos enviados
por sus estudiantes para proceder a su descarga, revision y
evaluacion, en “Ver/Calificar todas las entregas”.

3.4.15 Agregar una Videoconferencia

¢Para qué sirve?

Use Blackboard Collaborate con la experiencia Ultra para
conectarse con un estudiante o toda su clase. Cree Aulas Virtuales,
oficinas y espacios de reunion para involucrar a sus estudiantes en
una experiencia de aprendizaje mas colaborativa e interactiva.

¢Como se crea?

Para crear una Videoconferencia en Moodle es necesario seguir los
siguientes pasos:

1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

Universidad Privada de Tacna Oficina de Educacién Virtual Ly

Vice Rectorado Académico Jf“f!ﬁ___



Manual para el Docente

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Agregue una actividad
o recurso”y seleccionar “Videoconferencia”.
3. Pulsar “Agregar”.

Afade una actividad o un recurso %
e EXPETENCE 1O Connect n one student ar
'—ILI—' Paguets SCORM offices and mesting spaces 1o engage you
J alie nieraciive learning experience.

En =N

Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General

e Indicar “Nombre de la sesion”.

e Anadir la “Descripcion” de la videoconferencia, un texto que
especifique su tematica y finalidad.

e “Inicio (Zona horaria: América/Lima)”. Determina la fechay
hora de inicio de la videoconferencia.

e “Duracion”. En este apartado se ingresa la duracion de la
sesion.

e “Permitir acceso invitado Collaborate”. Se debe habilitar
este check para poder cambiar el rol de acceso invitado.

e “Rol invitado Collaborate”. Determina el rol del que tenga
acceso como invitado, ya sea como: Participante, Presentador o
Moderador.

e Finalmente, hacer clic en “Guardar cambios y regresar al
curso”.
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© Agregando un nuevo Videoconferencia a Unidad 1e

General -
Nombre de la sesion o Capacitacion Docente Uso del Aula Virtua
Descripcion

Parrafo ¥  Fusnts ¥ | Tamafic -

" | - |
Capacitacién Docente Use del Aula Virtual
Ruta: p
Muestra la descripcion en la pagina del curso @

Inicio (Zona horaria: .
. ) 27 ¢ abril ] 2020 ¢ 19 00 s B
América/Lima)

Los participantes pueden unirse a la sesidn 15 minutos antes de que empiece
Duracion

1 hora %
@ Permitir acceso invitado Collaborate

Rol invitado Collaborate Presentador &

3.4.16 Agregar un Wiki %

¢Para qué sirve?

Una Wiki es un conjunto de paginas web creadas gracias a la
colaboracion de un grupo de personas, que se pueden enlazar entre
si. Basicamente, es una web que puede ser creada entre los
participantes de wun curso sin necesidad de que tengan
conocimientos de HTML.

En Moodle, las Wiki es una herramienta de trabajo colaborativo,
pero no es evaluable.

Los participantes de un curso pueden crear documentos
trabajando juntos en una unica Wiki, o cada estudiante puede
tener una Wiki individual.

¢Como se crea?

Para crear una Wiki en Moodle es necesario seguir los siguientes
pasos:

1. En la pagina del curso, hacer clic en el boton verde del Menu de
navegacion “Activar edicion”.

2. En el tema que se desee, pulsar sobre “Agregue una actividad
o recurso”y seleccionar “Wiki”.

3. Pulsar “Agregar”.
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Anade una actividad o un recurso %
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Los aspectos a configurar se clasifican por apartados:

General

¢ Indicar “Nombre de la wiki”.

e Anadir la “Descripcion” de la wiki, un texto que especifique su
tematica y finalidad.

e “Modo Wiki”. Determina si cualquier usuario puede editar la
wiki (Wiki colaborativa) o si cada usuario tiene su propia Wiki,
que solo esa persona puede editar (Wiki individual).

# Agregando un nuevo Wikie

General
Nombre de |a wik o
Lt e parrafo ~ | Fuente v | Tamafn =
Ruta: p
Muestra la descripcion en la pagina del curso @
Modo Wik @ Wiki colaborativa &

Nombredelaprimera @ @
pagina

Formato
e “Formato por defecto”. Este ajuste determina el formato
usado inicialmente cuando se editan paginas Wiki:
* “HTML’. El propio editor HTML de Moodle.
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» “Creole”. Lenguaje comun de marcas wiki que tiene
disponible una pequena barra de herramientas de
edicion.

» “Nwiki’. Lenguaje de marcas parecido al Mediawiki
usado en el modulo Nwiki.
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