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Presentación 

 

 

 

Moodle es un sistema de gesti·n de aprendizaje, o ñLearning management 

systemò (LMS), el cual permite llevar a cabo los procesos de enseñanza y aprendizaje a 

distancia, utilizando la Internet.  A pesar de existir decenas de LMS en el mercado, desde 

hace varios años Moodle se ha ganado un lugar de privilegio entre este tipo de 

herramientas.  Diseñada originalmente por Martin Dougiamas, un científico de la 

computación y educador australiano, la plataforma se puso a disposición del público por 

primera vez en 2002. 

A lo largo de los años, Moodle se ha venido actualizando de manera continua, 

gracias a una numerosa comunidad de personas que contribuyen diariamente a mejorarla; 

esto debido a que Moodle es una plataforma de libre distribución y de código abierto, lo 

cual significa que es gratuita y que puede modificarse sin restricciones.  La versión que 

utiliza la Universidad Bíblica Latinoamericana (en adelante, UBL) es la 3.1, vigente a partir 

del primer cuatrimestre de 2016. 

La predilección por Moodle se sustenta no solamente en las anteriores 

características ïsu libre accesoðsino también en su funcionalidad, flexibilidad, facilidad 

de uso y, sobre todo, su sintonía con los enfoques socio-constructivistas de aprendizaje.  

De esta forma, Moodle integra herramientas que promueven la reflexión, el aprendizaje 

colaborativo, la interacción entre estudiantes y entre estos y los docentes, así como 

distintas maneras de organizar los cursos y presentar los materiales.  Actualmente son 

miles las instituciones de todo el mundo que utilizan Moodle como plataforma para 

gestionar aulas virtuales de apoyo o para impartir carreras, programas y cursos en línea. 

En consonancia con sus principios orientadores, en los cuales resalta su condición 

de universidad de alcance continental, la UBL ha adoptado la plataforma virtual Moodle 

como el medio idóneo para dar soporte a sus programas de educación a distancia, 

sumándose con ello a las últimas tendencias en materia de enseñanza con base en las 

nuevas tecnologías de la información y la comunicación. 

El presente manual tiene como objetivo constituirse en un documento de consulta 

permanente para el cuerpo estudiantil de la UBL, sobre el uso de la plataforma para 

aprovechar al máximo los cursos a distancia. 
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Antes de iniciar 

 

 

Requisitos técnicos 

 

 Para utilizar Moodle y aprovechar al máximo sus potencialidades, usted debe 

contar con: 

 

¶ Una computadora con al menos 2 GB de memoria RAM. 

¶ Conexión a Internet de al menos 1 Mbps de velocidad. 

¶ Si utiliza una PC, sistema operativo Windows 7 o superior. 

¶ Si utiliza una Mac, sistema operativo OS 9 o superior. 

¶ Navegadores (alguno de los siguientes): 

o Mozilla Firefox (navegador recomendado), mínimo versión 25 

o Google Chrome, mínimo versión 30 

o Internet Explorer, mínimo versión 9 (versión 10 para que funcionen las 

opciones de arrastrar y soltar objetos) 

¶ Software de oficina: Procesador de textos, creador de presentaciones de 

diapositivas, etc.  Puede utilizar Microsoft Office 2010 o superior, como también 

aplicaciones libres como Open Office, Abi Word o Libre Office. 

¶ Software para visualizar documentos en formato PDF: 

o Adobe Acrobat Reader, el cual puede descargar gratuitamente en: 

http://get.adobe.com/es/reader/ 

¶ Adobe Flash Player.  Este programa debe estar instalado en su computadora, ya 

que es el que permite reproducir videos correctamente.  Puede descargar la 

versión más actualizada en: http://get.adobe.com/es/flashplayer/ 

¶ Cámara web, parlantes y micrófono.  Estos dispositivos le permitirán escuchar el 

audio de los videos, los archivos de audio, así como participar en conferencias 

simultáneas por medio de Skype o Big Blue Button (herramienta de 

videoconferencia incorporada a Moodle). 

¶ Software antivirus.  Existen varias opciones en el mercado: Avira, Norton, McAfee, 

etc.  Elija uno de ellos, instálelo en su computadora y manténgalo siempre 

actualizado. 

 

 

Sobre el navegador de Internet 

 

Si bien Moodle funciona bastante bien con navegadores como Internet Explorer y 

Google Chrome, se recomienda el uso de Mozilla Firefox para un óptimo rendimiento.  

Puede descargarlo gratuitamente en: http://www.mozilla.org 

 

 

 

 

http://get.adobe.com/es/reader/
http://get.adobe.com/es/flashplayer/
http://www.mozilla.org/
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Sobre las ñcookiesò 

 

Para que Moodle funcione correctamente, es además necesario que su navegador 

tenga habilitadas las ñcookiesò.  Las ñcookiesò son datos de las p§ginas web que se 

almacenan en su computadora, y que permiten que las páginas trabajen de una manera 

más eficiente.  Sirven también para que usted pueda ingresar más rápidamente a los 

sitios web, en este caso a la plataforma Moodle, al conservar sus datos de usuario. 

 

 Cada navegador tiene su forma de habilitar las ñcookiesò, por lo general en el área 

de opciones de configuración.  En Mozilla Firefox, siga estos pasos: 

 

 
 

Figura 1. Men¼ de configuraci·n en Mozilla, en donde puede habilitar las ñcookiesò. 

 

Ubique el botón que tiene tres líneas horizontales, situado en la esquina superior 

derecha de Mozilla.  Haga clic en él.  De inmediato aparecerá la ventana que se muestra 

en la Figura 1.  All², haga clic en ñOpcionesò.  Al seleccionar ñOpcionesò, usted observar§ 

la ventana que aparece en la Figura 2. 
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Figura 2. Ventana de opciones del navegador Mozilla Firefox. 

 

Como se muestra en la Figura 2, seleccione la opci·n ñUsar una configuraci·n 

personalizada para el historialò.  Haga clic en ñAceptarò. 

 

El siguiente paso consiste en colocar una marca en la opci·n ñAceptar cookiesò, tal 

como se observa en la Figura 3.  Por ¼ltimo, haga clic en el bot·n ñAceptarò. 
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Figura 3. Ventana en la que aparece el men¼ de la opci·n ñUsar una configuraci·n 

personalizada para el historialò. 

 

Con lo anterior, quedar§n habilitadas las ñcookiesò en su navegador Mozilla, lo cual 

hará que pueda acceder y navegar sin problemas en la plataforma Moodle. 
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Ingreso a Moodle 

 

 

La siguiente es la dirección para ingresar a la plataforma Moodle de la UBL: 

 

http://campus.ubl.ac.cr 

 

Usted deberá digitarla en la barra de direcciones de su navegador de Internet.  

Una vez hecho esto, verá la página de entrada a la plataforma.  Hacia la izquierda, 

aparecerá el bloque de ingreso, tal como se muestra en la Figura 4. 

 

 

 
Figura 4.  Bloque de ingreso a la plataforma. 

 

 

 Digite su nombre de usuario (asignado por la Universidad) y su contraseña, y 

luego haga clic en el bot·n ñEntrarò.  Si extravi· la contrase¶a, haga clic en el bot·n 

correspondiente.  Moodle le enviará una nueva contraseña a su dirección de correo 

electrónico. 

 

 

Ingreso a los cursos 

 

 En la pantalla principal (ver Figura 5) aparecerá la lista de cursos disponibles.  

Para ingresar a un curso, haga clic en su nombre.   

 

 

 

http://campus.ubl.ac.cr/
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Figura 5. Página principal de la plataforma Moodle de la UBL, con el menú de cursos 

disponibles para su ingreso. 

 

 

 Como se muestra en la Figura 5, para ingresar a un curso, por ejemplo, la 

asignatura ñGriego Iò, solamente deber§ hacer clic en el nombre del mismo.  N·tese, 

además, que se muestra el nombre de la persona que figura como docente.  Hacia el 

extremo derecho, se encuentra un ícono que indica que este curso permite también el 

acceso de ñinvitadosò.  Este tipo de acceso no requiere que la persona se encuentre 

matriculada en el curso, pero tiene algunas restricciones. 

 

Suscripción a redes sociales 

 

 En la parte superior derecha de la pantalla de acceso (Figura 5), podrá apreciar 

cinco botones que representan las distintas redes sociales y otros vínculos relacionados 

con la UBL.  Se recomienda suscribirse a las redes sociales para recibir información 

periódica sobre actividades de la Universidad.  En la Figura 6 se presenta una vista más 

cercana de los botones. 
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Figura 6. Botones de acceso a redes sociales. 

 

 

 Siguiendo la Figura 6, de izquierda a derecha, los botones de acceso a redes 

sociales son los siguientes: 

 

¶ Twitter.  Lleva directamente al perfil de la UBL en Twitter.  Esta es una red social 

en la que se pueden recibir mensajes cortos con avisos sobre la Universidad.  

Usted debe tener un perfil en Twitter para suscribirse.  Si no lo tiene, puede crear 

uno gratuitamente. 

 

¶ Facebook.  Conduce al ñfan pageò de la UBL, en donde podr§ informarse de las 

últimas noticias y enviar sus preguntas o comentarios. 

 

¶ YouTube.  Es el enlace al canal de YouTube de la UBL, en el que se puede 

acceder a videos, como conferencias, entrevistas, lecciones grabadas, etc. 

 

¶ Flickr.  Es un sitio en el que se comparten imágenes (fotografías) de actividades 

de la Universidad. 

 

¶ Página web.  Es un vínculo al sitio web oficial de la UBL. 
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Características generales de Moodle 

 

 Moodle posee algunas características generales que están presentes en sus 

diversas funciones, herramientas y formularios.  Es importante que usted las conozca, ya 

que le ayudarán a trabajar de manera óptima en la plataforma. 

 

Ícono (signo de pregunta) para obtener ayuda 

 En distintas opciones que se le presentan en los formularios para ingresar datos o 

configurar las características de una actividad o recurso, usted notará que aparece un 

pequeño signo de pregunta encerrado en un círculo, a la derecha de la opción.  Este es el 

ícono de ayuda (ver Figura 7).  Al hacer clic sobre él, se despliega una pequeña ventana 

en la que se explica en qué consiste ese campo de datos u opción.  Utilícelo cada vez que 

tenga dudas o necesite una descripción en detalle de las funciones de Moodle. 

 

Figura 7. Ícono (signo de pregunta) para obtener ayuda específica sobre una opción. 

 

Ayudas con Moodle Docs 

 Moodle Docs es una colección de páginas explicativas que brindan ayuda sobre la 

mayoría de las funcionalidades de la plataforma.  En el pie de página, fíjese que hay un 

enlace a mano derecha, titulado ñMoodle Docs para esta p§ginaò.  En el momento en 

que usted lo requiera (por ejemplo, al configurar un foro, wiki, glosario, tarea, recurso), 

haga clic en este enlace para obtener una ayuda detallada (ver Figura 8).  La diferencia 

entre Moodle Docs y el ícono de signo de pregunta, es que este último es más breve y 

específico para una opción determinada, mientras que Moodle Docs es más amplio y 

explica todas las opciones.  Sin embargo, las ayudas de Moodle Docs le permiten conocer 

más a fondo las diferentes opciones y formas de manejar cada herramienta de Moodle. 

 

Figura 8. Acceso a ñMoodle Docsò.  Este enlace est§ disponible en todas las p§ginas, en 

la parte inferior (pie de página). 
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Botones para guardar cambios o cancelar 

 Cada vez que usted ingresa a un formulario, es decir, a una página en la que se le 

solicita digitar datos (como por ejemplo, al editar su perfil personal), notará que aparece 

un panel de color azul con los botones ñguardar cambiosò y ñcancelarò (ver Figura 9). 

Para que los datos sean procesados correctamente, usted debe hacer clic en el 

bot·n ñguardar cambiosò.  Si no lo hace, aunque haya digitado informaci·n en los campos 

del formulario, esta no será tomada en cuenta.  Si no desea aplicar los cambios, haga clic 

en el bot·n ñcancelarò.  M§s adelante, usted siempre puede regresar al formulario y editar 

los datos, pero teniendo en cuenta que para que la nueva información quede ingresada 

formalmente, debe hacer clic en ñguardar cambiosò. 

 

Figura 9. Botones para guardar cambios o cancelar, que aparecen en las páginas en las 

que se deben introducir datos (formularios). 

 

Botones para guardar cambios y regresar, guardar cambios y mostrar, o cancelar 

 Este panel de botones es muy similar al que vimos anteriormente, pero está 

disponible solamente para las personas que tienen perfil de docente en el curso.  Estos 

botones aparecen igualmente en un panel azul que se mantiene siempre en la pantalla del 

formulario (ver Figura 10).  Se presentan cuando usted va a configurar o editar una 

actividad o recurso (por ejemplo, foro, wiki, glosario, tarea, lectura, etc.). 

 Al terminar de ingresar los datos para la actividad o recurso, si hace clic en 

ñguardar cambios y regresar al cursoò, los cambios se procesar§n correctamente y en 

seguida volver§ usted a la pantalla principal del curso.  Si hace clic en ñguardar cambios y 

mostrarò, de igual forma los datos se procesar§n, pero Moodle abrir§ la actividad o el 

recurso actualizado, para que usted pueda verificar de inmediato cómo quedó configurado 

tras la modificaci·n.  Si hace clic en ñcancelarò, no se procesar§n los datos. 

 

Figura 10. Botones para guardar cambios o cancelar, que aparecen en las páginas en las 

que se colocan o se modifican actividades o recursos. 
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Estructura de un curso en Moodle 

 

 

 Los cursos en la plataforma Moodle se organizan, a grandes rasgos, en las 

siguientes partes: 

 

¶ Barra superior 

¶ Barra de navegación 

¶ Área de novedades, foro social, foro de dudas y sílabo 

¶ Área de contenidos, actividades, y acceso a recursos 

¶ Columna lateral, ubicada a la derecha del área de contenidos. 

 

A continuación veremos en detalle cada uno de estos componentes, con el fin de 

explicitar su función y la manera de utilizarlas para navegar y acceder a las distintas 

herramientas del curso. 

 

 

Barra superior  

 

Al ingresar a un curso, usted notará que en la parte superior se muestra una barra 

de color azul, en la que se encuentran varios enlaces que, al hacer clic sobre ellos, 

despliegan un menú con distintas opciones (ver Figura 11). 

 

 
 

Figura 11. Barra superior. 

 

 A continuación describiremos las opciones que se despliegan con cada uno de los 

menús de la barra superior, iniciando de izquierda a derecha: 

 

¶ Inicio.  Este enlace lleva a la página principal de acceso a Moodle, en donde 

aparece la lista de cursos. 

¶ Mi campus.  Este menú tiene tres opciones (ver Figura 12): 

 

 
 

Figura 12.  Men¼ ñMi campusò de la barra superior. 
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o Mi perfil.  Permite visualizar el perfil del usuario (datos personales). 

o Mis cursos.  Despliega la lista de cursos en los que la persona se 

encuentra matriculada en la plataforma.  Además, aquí pueden verse 

los archivos privados. 

o Mis mensajes.  Lleva al servicio de mensajería interna de la 

plataforma, en donde podrá ver y añadir contactos, y revisar los 

mensajes recibidos y enviados. 

 

¶ Estudiantes.  Este es un menú con servicios de apoyo para estudiantes (ver 

Figura 13). 

 

 
 

Figura 13. Men¼ ñEstudiantesò de la barra superior. 

 

o Guías y Recursos para la Educación Virtual.  Enlaza con un aula 

virtual con guías para estudiantes acerca de la modalidad virtual. 

o Manual para Moodle.  Es el manual completo en formato PDF. 

o Guías para Actividades Pedagógicas. Guías académicas para apoyar 

los procesos de enseñanza y aprendizaje. 

o Taller de Inducción a la Metodología de Estudio Virtual. Es el curso 

de inducción para estudiantes de nuevo ingreso. 

 

¶ Recursos bibliográficos.  Acceso al catálogo de la biblioteca, tesis y tesinas 

en línea, revistas académicas, libros, y la base de datos Global Theological 

Library (ver Figura 14). 

 

 
 

Figura 14.  Men¼ ñRecursos bibliogr§ficosò de la barra superior. 
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¶ Normativas académicas.  Acceso a los reglamentos estudiantiles, reglamento 

de TCU, reglamento de tesinas, reglamento de práctica profesional, normas de 

integridad académica, guías para elaborar citas y referencias, y guía para 

trabajos académicos, entre otros (ver Figura 15). 

 

 

 
 

Figura 15. Enlace a las normativas académicas en la barra superior. 

 

¶ Programas y cursos.  Con este menú, usted puede visualizar los diferentes 

cursos disponibles, organizados por categorías: cursos universitarios y los 

programas de extensión, como los pertenecientes al Instituto Bíblico Pastoral 

(IBP) y al Programa Travesías (ver Figura 16). 

 

 

 
 

Figura 16. Men¼ ñProgramas y cursosò en la barra superior. 

 

¶ ñThis courseò (este curso).  Este menú se caracteriza por permitir el acceso 

al panel de ñPersonasò, las calificaciones, as² como a las diferentes actividades 

habilitadas en el curso (ver Figura 17).  Este menú aparece solamente cuando 

usted se encuentra dentro de uno de los cursos. 

 

 
 

Figura 17. Men¼ ñThis courseò de la barra superior. 
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o Personas. Aquí podrá acceder a la lista de estudiantes (y docentes) 

inscritos en el curso.  Desde allí puede además conocer cuándo fue la 

última vez que ingresaron al curso, así como enviarles mensajes. 

o Calificaciones.  Con este enlace, podrá visualizar las calificaciones 

(para los estudiantes). 

o Actividades (foros, chats, recursos, tareas, glosarios, wikis, etc.).  

Las opciones que aparecen varían dependiendo de las herramientas 

que se hayan habilitado en cada curso. Este menú es muy útil para 

poder visualizar, en un solo lugar, todas las actividades del curso en un 

solo lugar. 

 

¶ Mensajes (bandeja de entrada).  Hacia el extremo derecho de la barra 

superior, hay un ícono que representa la bandeja de mensajes, resaltado con 

un cuadro rojo en la Figura 18.  En el ejemplo, a la izquierda del ícono se 

muestra un cero, lo cual indica que no hay mensajes nuevos.  Este número 

cambiará para indicar si hay mensajes nuevos.  Al hacer clic sobre el ícono, 

aparecerá el servicio de mensajería de la plataforma, para que usted pueda 

leer sus mensajes. 

 

 

 
 

Figura 18.  Acceso a los mensajes en la barra superior. 

 

 

¶ Menú con su nombre.  El último enlace, en el extremo derecho de la barra 

superior, muestra el nombre de la persona que se ha identificado en la 

plataforma.  Además, puede observarse la fotografía del perfil.  Al hacer clic 

sobre su nombre, se desplegará un menú con varias opciones (ver Figura 19). 
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Figura 19.  Menú que se despliega al hacer clic sobre el nombre de la persona usuaria. 

 

 

 

Por el momento, nos concentraremos en la opci·n ñPreferenciasò, resaltada en rojo 

en la Figura 19.  Al posicionarse sobre esta, aparece un menú adicional a un 

costado, con las siguientes funciones: 

 

o Usuario.  Es un ñpanel de controlò desde el cual se pueden gestionar 

todos los elementos del perfil, preferencias de los mensajes de 

notificación y otros.  Incluye todas las opciones siguientes, en un mismo 

lugar. 

o Editar perfil.  Esta opción es muy importante, porque es aquí donde 

usted puede subir su fotografía y editar todos los campos de su 

información personal. 

o Cambiar contraseña.  Esta opción también es relevante, ya que le 

permite cambiar su contraseña de acceso a la plataforma. 

o Mensaje.  Aquí usted puede indicarle a Moodle cómo desea que se le 

notifique cuando hay mensajes, actividades nuevas u otros cambios en 

el curso.  Puede establecer que le envíe mensajes a su correo 

electrónico, que le avise mediante ventanas emergentes, la frecuencia 

con que quiere que se le notifique, etc. 

o Blog.  Permite determinar el número de entradas de su blog que se 

mostrarán en cada página. 
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o Insignia.  Las insignias consisten en un servicio externo que otorga 

unos reconocimientos a los estudiantes por completar ciertas tareas o 

actividades.  Por el momento no se encuentra activo en el campus 

virtual de la UBL. 

 

Note que en el menú (Figura 19) hay otras opciones (las cuales veremos más 

adelante con mayor detalle), como calendario, acceso a los mensajes, acceso a 

los archivos privados, acceso a los mensajes que usted ha publicado en los foros, 

consultar las calificaciones, as² como ñsalirò (con esta opci·n usted sale de 

Moodle), y una página de ayuda. 

 

 

 

Barra de navegación 

 

 Inmediatamente debajo de esta barra superior, se localiza lo que denominamos 

ñbarra de navegaci·nò (ver Figura 20).  Esta barra inicia por ñP§gina principalò, y de ah² en 

adelante se van agregando páginas, en un orden jerárquico, hasta llegar, en el extremo 

derecho, a la página en la que usted se encuentra actualmente.  Cuando usted navega 

por las distintas áreas del curso, notará que esta barra se va ñalargandoò o ñencogiendoò, 

de acuerdo con las categorías y sub-categorías a las que pertenece el área en la que 

usted se ubica.   

 

 
 

Figura 20. Barra de navegación 

 

La funcionalidad de esta barra consiste en indicarle a usted su posición dentro de 

las áreas del curso, además de permitirle regresar rápidamente a las categorías 

jerárquicas anteriores.  Para ello, solamente deberá hacer clic en el enlace 

correspondiente.  Para regresar a la página principal (lista de cursos), solo tiene que 

hacer clic en dicho enlace.  Para regresar a la página principal del curso, haga clic en el 

nombre del curso.  En ocasiones, sobre todo cuando la lista se va alargando, cada enlace 

se abrevia, por lo que deberá colocar el puntero (con el ratón) sobre el mismo para 

expandirlo y poder ver así el nombre completo. 
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Área de novedades, foro social, foro de dudas y sílabo  

 

 Como puede observarse en la Figura 21, esta área se localiza inmediatamente 

debajo del nombre del curso, y contiene los siguientes elementos: 

 

 
 

Figura 21. Área de novedades, foro social, foro de dudas y sílabo 

 

 

¶ Foro de novedades.   Este es un foro que utiliza el profesor para dirigir el curso.  

Puede notificar sobre nuevas actividades, enviar recordatorios, hacer comentarios 

dirigidos a todo el grupo, etc.  El foro de novedades es ñunidireccionalò, es decir, 

no permite a los estudiantes enviar comentarios. 

 

¶ Foro social o ñcafeter²aò.  Es un foro para que los estudiantes puedan socializar, 

enviando mensajes para presentarse, conocer a sus compañeros, intercambiar 

opiniones generales, etc. 

 

¶ Foro de dudas.  Este foro sirve para enviar consultas a los profesores.  Es 

importante revisarlo periódicamente. 

 

¶ El sílabo del curso.  Es el programa del curso, en el que se detallan los objetivos, 

contenidos temáticos, formas de evaluación, calendario de actividades y lista de 

referencias. 
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Área de contenidos, actividades, y acceso a recursos 

 

 Como se aprecia en la Figura 22, el área de contenidos incluye los recursos, 

actividades y materiales de cada sesión:  

 

 

 
 

Figura 22. Área de contenidos, actividades, y acceso a recursos. 

 

 

¶ Las unidades, temas o sesiones.  Los cursos cuatrimestrales contienen 15 

sesiones.  Algunos especifican unidades o temas específicos dentro del trayecto. 

 

¶ Recursos.  Contiene la ruta de aprendizaje para la sesión, así como las lecturas, 

guías, videos y otros materiales sobre el tema de esa sesión. 

 

¶ Actividades.  Son los espacios para reflexionar, compartir y crear, por lo que 

puede incluir foros de discusión, wikis, glosarios, blogs, entregas de tareas, 

videoconferencias, etc. 

 

¶ Material complementario.  Lecturas, resúmenes, textos, videos, etc., que 

complementan los materiales y ayudan a completar las actividades. 
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Columna lateral y sus bloques 

 

La columna lateral, situada a la derecha de la pantalla de cada curso, incluye una 

serie de recuadros, denominados ñbloquesò.  Estos bloques pueden variar dependiendo 

de las preferencias de cada docente, quien puede agregar o eliminar bloques de acuerdo 

con las necesidades de la asignatura.  Existen bloques que casi siempre estarán 

presentes, por lo que iniciaremos su descripción por los más frecuentes. 

 

¶ Bloque de navegación.  Este bloque permite acceder rápidamente a cada una de 

las sesiones del curso, además de enlaces para regresar a la página principal, 

acceder al área personal (en donde puede subir y bajar sus archivos privados), ver 

el perfil y los participantes inscritos en el curso (figura 23). 

 

 
Figura 23. Bloque de navegación. 
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¶ Bloque de eventos próximos.  Este bloque muestra los eventos del calendario, 

como actividades, entregas de tareas u otros que hayan sido establecidos por el 

profesor o la administración de la Universidad (figura 24). 

 

  
Figura 24. Bloque de eventos próximos. 

 

 

¶ Bloque ñCalendarioò.  Como se puede observar en la Figura 24, desde el bloque 

de eventos próximos usted puede también acceder al calendario completo, con el 

v²nculo ñIr a calendarioò.  El bloque ñCalendarioò despliega un calendario completo, 

en donde las fechas de eventos o actividades importantes aparecen resaltadas 

(ver Figura 25). 

 
Figura 25. Bloque ñCalendarioò, en el que usted puede visualizar las fechas de eventos o 

actividades importantes. 
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¶ Bloque de actividad reciente.  Este bloque muestra los cambios que han 

ocurrido en el curso desde la vez anterior que usted ingresó a la plataforma hasta 

el momento actual (ver Figura 26).  Los cambios incluyen: nuevos mensajes en los 

foros, nuevas lecturas, materiales o recursos, así como nuevos contenidos en los 

foros, wikis, glosarios, etc. 

 

 
Figura 26. Bloque de actividad reciente. 

 

 

¶ Bloque de búsqueda en foros.  Permite buscar palabras en los mensajes de 

todos los foros (ver Figura 27).  Simplemente digite la palabra o palabras que 

desea buscar en el espacio en blanco y haga clic en el bot·n ñirò.  Puede también 

hacer clic en ñb¼squeda avanzadaò, con lo cual es posible realizar una b¼squeda 

con parámetros más específicos, como palabras en el cuerpo del mensaje, en el 

asunto del mensaje, en el nombre del autor, así como especificar las fechas en las 

cuales fueron enviados los mensajes. 

 

 
 

Figura 27. Bloque de búsqueda en foros. 
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¶ Bloque de mensajes.  Este es el buzón del servicio de mensajería interna de la 

plataforma.  Cuando no hay mensajes nuevos (sin leer), se verá tal como se 

muestra en la Figura 28. 

 

 
Figura 28. Bloque de mensajes, sin mensajes nuevos. 

 

Cuando usted reciba mensajes nuevos, el bloque desplegará el nombre de la 

persona que le ha enviado un mensaje, y a la derecha, un pequeño ícono que 

representa el diálogo con esa persona, con el número de mensajes nuevos 

recibidos por parte de ella (ver Figura 29).  Haga clic en el pequeño ícono para leer 

el nuevo mensaje de esa persona.  Si hace clic en la palabra ñMensajesò, ingresar§ 

al buzón de mensajes, en donde podrá ver sus contactos, y todos los mensajes 

recibidos y enviados.  Más adelante abordaremos en detalle las características y 

funciones específicas del servicio de mensajería. 

 

 
Figura 29. Bloque de mensajes en el que se muestran nuevos mensajes recibidos. 
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¶ Bloque ñPersonasò.  Este bloque permite acceder a la lista de estudiantes y 

profesores activos en el curso, y desde esa lista, podrá además determinar cuándo 

fue la última vez en que cada persona accedió al curso e incluso seleccionar 

personas para enviarles un mensaje individual o grupal (ver Figura 30). 

 

 
Figura 30. Bloque ñPersonasò, desde el cual puede acceder a la lista de estudiantes y 

profesores activos en el curso. 

 

 

¶ Bloque ñUsuarios en l²neaò.  Con este bloque, usted puede saber quiénes están 

dentro del curso en este momento (ver Figura 31).  Puede además enviar un 

mensaje a esa persona haciendo clic en el pequeño ícono que aparece hacia la 

derecha del nombre de una persona. 

 

 

Figura 31. Bloque ñUsuarios en l²neaò, en el que aparecen las personas que en este 

momento se encuentran dentro del curso. 
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¶ Bloque ñSoporte técnicoò.  Haga clic sobre el enlace titulado ñSolicitar Soporte 

T®cnicoò para ingresar a un formulario en el que podr§ enviar sus consultas sobre 

problemas técnicos (acceso, claves, funcionamiento de la página de Moodle, 

preguntas sobre compatibilidad con su navegador, configuración de su 

computadora relacionada con el uso de Moodle, entre otros), que serán 

respondidas por el administrador de la plataforma (ver Figura 32). 

 

Figura 32. Bloque para solicitar soporte técnico. 
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Editar su perfil personal 

 

 Es muy importante que usted configure su perfil personal, ya que este le dará 

ñpresenciaò dentro de la comunidad de aprendizaje.  Al editar su perfil, puede subir una 

fotografía, ingresar sus datos de contacto, una breve presentación personal, así como 

temas de su interés para que las demás personas puedan conocerle mejor.  El perfil se 

puede editar por medio del menú con su nombre, que se encuentra en la barra superior 

(ver Figura 33). 

 

 

Figura 33. Acceso a su perfil personal desde el menú con su nombre, situado en la barra 

superior.  Haga clic en su propio nombre para acceder. 

 

 Cuando haya hecho clic en su nombre, aparecerá la pantalla ñDetalles del 

usuarioò.  Aquí podrá observar los datos que ya están registrados (si los hay), además de 

editar todos sus datos personales, con el enlace ñEditar perfilò, que se ubica en la parte 

superior (ver Figura 34). 
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Figura 34. Pantalla ñDetalles del usuarioò, en donde encontrar§ el enlace para editar sus 

datos personales (resaltado en rojo en la imagen). 

 

 Inmediatamente despu®s de hacer clic en la opci·n ñEditar perfilò, aparecer§ un 

formulario en el que usted podrá ingresar sus datos y configurar todas las características 

de su perfil personal. 

 MUY IMPORTANTE: Como parte de la edición de su perfil, usted tiene la opción 

de cambiar su contraseña de acceso a la plataforma (ver Figura 35). 

 Adem§s, en el campo ñDescripci·nò usted puede incluir una presentación personal 

(por ejemplo, su disciplina de estudios, sus grados académicos, una breve reseña de su 

experiencia profesional, etc.). 
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Figura 35. Campos del formulario para editar su perfil personal. 

 

 El formulario de edición del perfil personal es un tanto extenso, por lo que en las 

siguientes figuras iremos describiendo sus características.  Vaya bajando en la pantalla 

para desplegar las siguientes partes del formulario. 

 En la Figura 36, podemos ver los campos siguientes, que responden a las 

preferencias de notificaciones.  El ñTipo de resumen de correoò le permite indicarle a 

Moodle si desea que le envíe un mensaje a su correo electrónico personal (el que usted 

reportó en este mismo formulario), o si prefiere que le envíe un resumen periódico de los 

mensajes de los foros.  También puede elegir si desea suscribirse automáticamente a un 

foro (suscribirse significa que reciba mensajes en su correo electrónico personal cada vez 

que una persona envía un nuevo mensaje a un foro). 

 El ñRastreo del foroò significa si usted desea que Moodle resalte (con una etiqueta 

de ñMensajes nuevos recibidosò en el foro) los mensajes no le²dos en los foros.  En la 

Figura 36, est§ marcada por defecto la opci·n ñNo, no registrar los mensajes que he 

vistoò, pero al hacer clic sobre la peque¶a flecha ubicada a mano derecha de este men¼, 

aparecerá la opción para indicarle a la plataforma que usted sí desea registrar los 

mensajes nuevos.  Se recomienda establecerlo de esta forma. 
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 Por último, puede cambiar el editor de texto (se recomienda dejarlo en ñEditor por 

defectoò) o el idioma preferido (por defecto est§ establecido como ñEspa¶ol 

internacionalò). 

 

 

Figura 36. Campos del formulario para editar su perfil personal (continuación). 

 

 Si continúa bajando por los campos del formulario de perfil, encontrará la sección 

para incluir su fotografía (ver Figura 37). 

 La fotografía debe estar en su computadora grabada como archivo, en formato 

JPG o PNG.  Ubique la fotografía en su computadora (se recomienda pasarla a su 

escritorio), y desde allí puede arrastrarla, manteniendo el botón del ratón presionado, 

hasta colocarla en el espacio que aparece con un recuadro punteado y una flecha, que 

dice ñPuede arrastrar y soltar archivos aqu² para a¶adirlosò. 

 Si por alguna razón no pudiera arrastrar el archivo de la foto hasta este lugar, 

puede también hacer clic sobre el pequeño ícono que se encuentra en la parte superior 

izquierda del recuadro, con lo cual se abrirá el explorador de archivos para que pueda 

ubicarlo y seleccionarlo directamente del escritorio o carpetas de su computadora. 
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Figura 37. Formulario para subir su fotografía al perfil personal. 

 

 La siguiente parte del formulario es la de sus intereses.  Aquí puede digitar temas 

de su interés académico, separadas por comas (ver Figura 38). 

 

 

Figura 38. Lista de intereses profesionales.  Este campo es opcional. 

 

 La última parte del formulario es opcional, aunque vale la pena incluir aquí datos 

que permitan una mejor comunicación entre los miembros de la comunidad de 

aprendizaje (ver Figura 39).  Por ejemplo, una página web personal (puede ser un blog o 

perfil de Facebook u otra red social), su nombre de usuario de Skype, su número de 

teléfono, etc. 
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Figura 39. Formulario (opcional) para incluir datos de contacto. 

 

 Por último, para guardar todos los datos introducidos, debe hacer clic en el botón 

ñActualizar informaci·n personalò, el cual aparece en un pequeño recuadro de color azul, 

que se mueve conforme va bajando por el formulario (ver la parte inferior de la Figura 35).  

Usted puede editar solamente una parte de los datos y hacer clic en el botón de actualizar 

cuando lo desee.  Pero si va a editar más campos, espere hasta tener ya todos los datos 

actualizados, para hacer clic en este botón.  
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Los archivos privados 

 

 La herramienta de ñarchivos privadosò le permite subir archivos a una carpeta 

personal, que solamente puede ser vista por usted.  Su ventaja es que estos archivos 

estarán siempre disponibles desde cualquier lugar que usted acceda a Moodle, y podrá 

guardarlos, editarlos, subirlos como tareas para entregar, o adjuntarlos a sus mensajes en 

los foros. 

 Para abrir su carpeta de archivos privados, ubique el enlace en el que aparece su 

nombre en la barra superior y haga clic en él.  De inmediato se desplegará un menú, en el 

cual deber§ hacer clic en ñArchivos privadosò, tal como se muestra en la Figura 40. 

 

Figura 40. Acceso a sus archivos privados, desde el menú en el que aparece su nombre 

en la barra superior. 
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 Al visualizar la carpeta de archivos privados, usted notará, en la parte superior 

izquierda, tres pequeños íconos (ver Figura 41).  Si hace clic en el primero de ellos (de 

izquierda a derecha), abrirá la ventana para seleccionar archivos desde su computadora.  

Allí podrá elegir un archivo para subirlo a su carpeta privada.  Otra opción, más rápida y 

práctica, es arrastrar un archivo desde el escritorio y soltarlo en la carpeta de 

archivos privados. 

 

Figura 41. Carpeta de archivos privados. 
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El servicio de mensajería interna 

 

 El servicio de mensajería interna es una de las herramientas más útiles de la 

plataforma Moodle.  Permite una comunicación multidireccional, entre estudiantes y 

profesores, así como entre los mismos estudiantes.   

Se recomienda que toda interacción se realice por medio de la mensajería interna, 

ya que la plataforma registrará todos los mensajes enviados y recibidos, los cuales 

pueden servir como evidencia del seguimiento del curso.  Además, la plataforma siempre 

le enviará mensajes de notificación a su dirección personal de correo electrónico, con lo 

cual usted podrá estar siempre al tanto de los intercambios de mensajes que tienen lugar 

en los cursos. 

 

Acceso al servicio de mensajería 

 El acceso al servicio de mensajería interna puede realizarse de cualquiera de las 

siguientes maneras: 

La primera forma es a trav®s del peque¶o ²cono que representa un ñsobre de 

cartaò, que se ubica en la barra superior, justo a la par del enlace con su nombre (ver 

Figura 42). 

 

 

Figura 42. Acceso al servicio de mensajería desde la barra superior. 

  

Note que en el ejemplo anterior, a la izquierda del sobre se muestra el número 

cero (0), lo cual indica que no hay mensajes entrantes sin leer.  Esto no significa, sin 

embargo, que no pueda haber mensajes anteriores, que usted ya haya leído, y que 

quedan almacenados en su buzón de entrada. 

 En el siguiente ejemplo (ver Figura 43), a la izquierda del sobre aparece el número 

dos (2), lo que quiere decir que hay dos nuevos mensajes sin leer.  Con solo posicionar el 

puntero del ratón encima del sobre, se desplegará una ventana hacia abajo, en la que se 

indica hace cuánto tiempo se recibió el mensaje, el nombre de la persona que lo envía, 

así como las primeras palabras del mensaje.  Haga clic sobre el mensaje correspondiente 

para leer el contenido completo.  
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Figura 43. Acceso al servicio de mensajería desde la barra superior, con nuevos 

mensajes entrantes. 

 

 La segunda forma de acceder al servicio de mensajería es a través del bloque 

ñMensajesò, situado en la columna lateral.  En el ejemplo de la Figura 44, se puede 

observar que no hay mensajes sin leer.  Sin embargo, si usted hace clic en la palabra 

ñMensajesò, que aparece inmediatamente debajo del aviso, abrir§ el servicio de 

mensajería para consultar los mensajes anteriores, que se encuentran allí archivados. 

 

 

Figura 44. Acceso al servicio de mensajer²a desde el bloque ñMensajesò de la columna 

lateral.  En esta imagen, la bandeja no tiene mensajes nuevos. 

 

 En la Figura 45 se puede observar un ejemplo del bloque de Mensajes con 

mensajes entrantes que no han sido leídos.  Se muestra el nombre de la persona que 

envió el mensaje, así como el número de mensajes nuevos que nos ha enviado.  Si hace 

clic en el peque¶o ²cono que representa una ñconversaci·nò, podr§ leer el mensaje 

completo de esa persona. 
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Figura 45. Acceso al servicio de mensajer²a desde el bloque ñMensajesò de la columna 

lateral.  En la imagen, se muestran mensajes nuevos (sin leer). 

 

 Por otra parte, la plataforma puede notificarle de la existencia de nuevos mensajes 

sin leer por medio de una ventana emergente, que aparece en la esquina inferior derecha 

de la pantalla (ver Figura 46). 

 

 

Figura 46. Ventana emergente de notificación de mensajes nuevos, que aparece en la 

esquina inferior derecha de la pantalla. 
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Agregar contactos en el servicio de mensajería 

 Cuando usted ingresa por primera vez al servicio de mensajería, todavía no tendrá 

contactos.  Utilice el campo de búsqueda para digitar el nombre o apellido de una persona 

y haga clic en el bot·n ñBuscar personas y mensajesò (ver Figura 47).  Este mismo campo 

de búsqueda puede servir también para buscar mensajes utilizando palabras claves que 

podrían estar en el cuerpo de los mensajes. 

 

Figura 47. Búsqueda de contactos e íconos para agregar contacto, bloquearlo, y redactar 

un nuevo mensaje. 

 

 Como se observa en la Figura 47, buscamos el apellido ñRam²rezò, con lo cual la 

plataforma devolvió un usuario, José Enrique Ramírez, y junto a él, aparecen tres 

pequeños íconos.  El ícono que representa un signo ñm§sò (+) es el que le permitir§ 

agregarlo a sus contactos.  El segundo ícono bloqueará a esa persona.  El tercer ícono 

mostrará las conversaciones, o intercambios de mensajes, que hayamos tenido 

previamente con esa persona. 

 Observe también que en el panel situado a la izquierda hay 5 contactos (personas 

que ya hemos a¶adido), pero que se encuentran ñfuera de l²neaò, es decir, que en este 

momento no están conectadas al curso.  Como el servicio de mensajería es asincrónico, 

no importa que ahora no estén en el curso; si les enviamos un mensaje, quedará en su 

buzón de entrada y Moodle les notificará oportunamente para que puedan leerlo. 

 Otro aspecto importante es que cuando una persona nos envía un mensaje por 

vez primera, automáticamente quedará añadido a nuestra lista de contactos. 
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Las ñconversacionesò 

 Las conversaciones son los intercambios de mensajes que establecemos con una 

persona en específico.  Para ver todos los mensajes que hemos intercambiado con 

alguien más, debemos hacer clic en el pequeño ícono que se resalta en la Figura 48.  De 

esta manera, en el panel derecho, veremos nuestra imagen y la de la otra persona, así 

como todos los mensajes intercambiados hasta la fecha. 

 

Figura 48. Ejemplo de una conversación (intercambio de mensajes) en el servicio de 

mensajería. 

  

 

  


