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Presentacion

Moodle es un sistema de gesti - n de Bkeprnirg nnthnageaene |, o] )
systemd (L & 8ual permite llevar a cabo los procesos de ensefianza y aprendizaje a
distancia, utilizando la Internet. A pesar de existir decenas de LMS en el mercado, desde
hace varios afios Moodle se ha ganado un lugar de privilegio entre este tipo de
herramientas. Disefiada originalmente por Martin Dougiamas, un cientifico de la
computacién y educador australiano, la plataforma se puso a disposicién del publico por
primera vez en 2002.

A lo largo de los afios, 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 distribucion y de cédigo abierto, lo
cual significa que es gratuita y que puede modificarse sin restricciones. La versién que
utiliza la Universidad Biblica Latinoamericana (en adelante, UBL) es la 3.1, vigente a partir
del primer cuatrimestre de 2016.

La predileccibn por Moodle se sustenta no solamente en las anteriores
caracteristicas i su libre accesod sino también en su funcionalidad, flexibilidad, facilidad
de uso y, sobre todo, su sintonia con los enfoques socio-constructivistas de aprendizaje.
De esta forma, Moodle integra herramientas que promueven la reflexion, el aprendizaje
colaborativo, la interaccién entre estudiantes y entre estos y los docentes, asi 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 linea.

En consonancia con sus principios orientadores, en los cuales resalta su condicion
de universidad de alcance continental, la UBL ha adoptado la plataforma virtual Moodle
como el medio idéneo para dar soporte a sus programas de educacion a distancia,
sumandose con ello a las ultimas tendencias en materia de ensefianza con base en las
nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.

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 maximo los cursos a distancia.



Antes de iniciar

Requisitos técnicos

Para utilizar Moodle y aprovechar al maximo sus potencialidades, usted debe
contar con:

Una computadora con al menos 2 GB de memoria RAM.

Conexién a Internet de al menos 1 Mbps de velocidad.

Si utiliza una PC, sistema operativo Windows 7 0 superior.

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

Navegadores (alguno de los siguientes):

0 Mozilla Firefox (navegador recomendado), minimo version 25

0 Google Chrome, minimo versién 30

0 Internet Explorer, minimo versién 9 (version 10 para que funcionen las
opciones de arrastrar y soltar objetos)

1 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.

1 Software para visualizar documentos en formato PDF:

0 Adobe Acrobat Reader, el cual puede descargar gratuitamente en:
http://get.adobe.com/es/reader/

1 Adobe Flash Player. Este programa debe estar instalado en su computadora, ya
que es el que permite reproducir videos correctamente. Puede descargar la
version mas actualizada en: http://get.adobe.com/es/flashplayer/

1 Céamara web, parlantes y micré6fono. Estos dispositivos le permitiran escuchar el
audio de los videos, los archivos de audio, asi como participar en conferencias
simultdneas por medio de Skype o Big Blue Button (herramienta de
videoconferencia incorporada a Moaodle).

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

etc. Elijja uno de ellos, instalelo en su computadora y manténgalo siempre

actualizado.
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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 6ptimo rendimiento.
Puede descargarlo gratuitamente en: http://www.mozilla.org
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Sobre | as Acookieso

Para que Moodle funcione correctamente, es ademas necesario que su havegador
tenga habilitadas | as #Acookieso. Las Acooki esd
almacenan en su computadora, y que permiten que las paginas trabajen de una manera
mas eficiente. Sirven también para que usted pueda ingresar mas rapidamente a los
sitios web, en este caso a la plataforma Moodle, al conservar sus datos de usuario.

Cada navegador tiene su forma de ehedeal i t ar | ¢
de opciones de configuracién. En Mozilla Firefox, siga estos pasos:

Cortar Copiar Pegar
- 100% +
Mueva venta-  Nueva venta- Irnprimir
na na privada
il
@ & »
-w
Historial Pantalla com- Buscar
pleta
Opcicnes Complemen-  Desarrollador

tos

) Conectarse a Sync

Personalizar Q {:} ‘

Figural.Men% de configuraci-n en Mozilla, en donde i

Ubique el boton que tiene tres lineas horizontales, situado en la esquina superior
derecha de Mozilla. Haga clic en él. De inmediato aparecera la ventana que se muestra
en | a Figura 1. Al | 2A 1 hsaeglae cccliiocn aern ARCQpcci i oonneessoo, .
la ventana que aparece en la Figura 2.
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General  Pestafias  Buscar  Contenido  Aplicaciones  Privacidad  Seguridad Sync Avanzado
Rastrec

[T Indicar a los sitios que no quiero ser rastreado

Saber mas

|

Firefox podra: | Recordar el historial =

Recordar el historial

Firefox recordala
cookies de los sitios Web que visite.

busquedas, y guardara tarmbién

También podria limpiar su historial reciente, o eliminar cookies de forma individual.

Barra de direcciones |

Al usar la barra de direcciones, sugerir:
Historial ,
Marcadores
Abrir pestafias

[ rcepr ) concem | [ s |

W

Figura 2. Ventana de opciones del navegador Mozilla Firefox.

Como se muestra en |l a Figura 2, seleccione
personalizada para el historial o. Haga clic en

ElI siguiente paso consiste en colocar una mar
comoseobserva en |l a Figura 3. Por %l timo, haga cl
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General  Pestafias  Buscar Contenide  Aplicaciones  Privacidad  Segunidad Sync Avanzado
Rastrec
[] Indicar a los sitios que no quiero ser rastreado
Saber mas
Historial |
1
Firefox podra: lUsar una configuracién personalizada para el historial
[7] Mede permanente de navegacién privada |
Recordar mi histonal de descargas y navegacian |
Recordar el historial de formularios y bdsquedas
[ Aceptar cookiei]
Aceptar las cookies de terceras partes: [Siempre -
Mantener hasta que: [caduquen "']
[l Limpiar el histerial cuando Firefox se cierre Configuracian... |
Barra de direcciones |
Al usar la barra de direcciones, sugerir:
Historial |
Marcadores
Abrir pestafias
Ehceptar H’ Cancelar l [ Ayuda l
[ -1
Figura 3. Vent ana en | a que aparece el men¥% de |l a o
personalizada para el historialo.
Con | o anterior, guedar 8n habi IModila baual | as fAco

hara que pueda acceder y navegar sin problemas en la plataforma Moodle.



Ingreso a Moodle

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

http://campus.ubl.ac.cr

Usted debera digitarla en la barra de direcciones de su navegador de Internet.
Una vez hecho esto, vera la pagina de entrada a la plataforma. Hacia la izquierda,
aparecera el bloque de ingreso, tal como se muestra en la Figura 4.

&B ENTRAR =la)

& Mombre de usuario

Digite aqui su nombre de usuario

&, Contrasefia

3?

#Ha extraviado |a contrasefia

Figura 4. Bloque de ingreso a la plataforma.

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

|l uego haga <clic en el bot-n AENntraro. Si extr
correspondiente. Moodle le enviara una nueva contrasefia a su direccion de correo
electroénico.

Ingreso alos cursos

En la pantalla principal (ver Figura 5) aparecera la lista de cursos disponibles.
Para ingresar a un curso, haga clic en su nombre.
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Inicio Mi campus b Recursos Académicos P Ayuda para estudiantes b Todos los cursos P

LIBRERIA PARA Slal
COMPRAREN LINEA Cursos disponibles

%* Rosa Vizcay CBX110 Nuevo Testamento 11
]

T Profesor: Violeta Riocha

= CB102 Griegog

Acceda para comprar en linea

®

T Profesor: Hanzel José Zifiiga Valerio

Figura 5. Pagina principal de la plataforma Moodle de la UBL, con el menu de cursos
disponibles para su ingreso.

Como se muestra en la Figura 5, para ingresar a un curso, por ejemplo, la
asignatura @AGriego |0, sol amente deber8 hacer c
ademads, que se muestra el nombre de la persona que figura como docente. Hacia el
extremo derecho, se encuentra un icono que indica que este curso permite también el

acceso de Ainvitadoso. Este tipo de acceso no
matriculada en el curso, pero tiene algunas restricciones.

Suscripcién aredes sociales

En la parte superior derecha de la pantalla de acceso (Figura 5), podra apreciar
cinco botones que representan las distintas redes sociales y otros vinculos relacionados
con la UBL. Se recomienda suscribirse a las redes sociales para recibir informacion
periddica sobre actividades de la Universidad. En la Figura 6 se presenta una vista mas
cercana de los botones.



Redes sociales

o4 » |T| Edgar »
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:

1 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.

i Facebook. Conduce al Afan pageo de |l a UBL, en do
ltimas noticias y enviar sus preguntas o comentarios.

1 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.

91 Flickr. Es un sitio en el que se comparten imagenes (fotografias) de actividades
de la Universidad.

1 Péaginaweb. Es un vinculo al sitio web oficial de la UBL.



Caracteristicas generales de Moodle

Moodle posee algunas caracteristicas generales que estan presentes en sus
diversas funciones, herramientas y formularios. Es importante que usted las conozca, ya
que le ayudaran a trabajar de manera 6ptima en la plataforma.

fcono (signo de pregunta) para obtener ayuda

En distintas opciones que se le presentan en los formularios para ingresar datos o
configurar las caracteristicas de una actividad o recurso, usted notara que aparece un
pequefio signo de pregunta encerrado en un circulo, a la derecha de la opcién. Este es el
icono de ayuda (ver Figura 7). Al hacer clic sobre él, se despliega una pequefia ventana
en la que se explica en qué consiste ese campo de datos u opcion. Utilicelo cada vez que
tenga dudas o necesite una descripcién en detalle de las funciones de Moodle.

Tipo de resumen de c:mre

Figura 7. icono (signo de pregunta) para obtener ayuda especifica sobre una opcion.

Ayudas con Moodle Docs

Moodle Docs es una coleccién de paginas explicativas que brindan ayuda sobre la
mayoria de las funcionalidades de la plataforma. En el pie de pagina, fijese que hay un
enlace a mano derecha, titulado A Moo d|l e Docs par.aEnelsnbneentpehgi nao
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 icono de signo de pregunta, es que este Ultimo es mas breve y
especifico para una opcion determinada, mientras que Moodle Docs es mas amplio y
explica todas las opciones. Sin embargo, las ayudas de Moodle Docs le permiten conocer
mas a fondo las diferentes opciones y formas de manejar cada herramienta de Moodle.

Teléfonos: Apartado Postal: 901-1000, San José, Costa Rica Direccién: Cedros de
Montes de Oca, 375 Este del Perimercado

Plataforma virtual de la UNIVERSIDAD BiBLICA LATINOAMERICANA

Figura8. Acceso a fAMoodl e Docso. Este enlace estg§ d
la parte inferior (pie de pagina).



Botones para guardar cambios o cancelar

Cada vez que usted ingresa a un formulario, es decir, a una pagina en la que se le
solicita digitar datos (como por ejemplo, al editar su perfil personal), notara que aparece
un panel de color azul con | os botones figuardar

Para que los datos sean procesados correctamente, usted debe hacer clic en el
bot  -mrflqu cambi oso. Si no | o hace, aunque haya
del formulario, esta no sera tomada en cuenta. Si no desea aplicar los cambios, haga clic
en el bot - n Acancel ar o. M8&8s adel ante, itarsted si e
los datos, pero teniendo en cuenta que para que la nueva informacién quede ingresada
f ormal ment e, debe hacer clic en Aguardar cambi os

Guardar cambios Cancelar

Figura 9. Botones para guardar cambios o cancelar, que aparecen en las paginas en las
gque 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 esta
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

Aguardar cambios y regresar al cursoo, |l os camb
seguida volver8 usted a | a pantalla principal de
mostraro, de igual forma | os datos se procesar 8§
recurso actualizado, para que usted pueda verificar de inmediato como qued6é configurado

tras | a modificaci - n. Si hace clic en fAcancel ar

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

Figura 10. Botones para guardar cambios o cancelar, que aparecen en las paginas en las
gue se colocan o se modifican actividades o recursos.



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 navegacion

Area de novedades, foro social, foro de dudas y silabo

Area de contenidos, actividades, y acceso a recursos
Columna lateral, ubicada a la derecha del area de contenidos.

=A =4 =4 -4 =4

A continuacion veremos en detalle cada uno de estos componentes, con el fin de
explicitar su funcién y la manera de utilizarlas para navegar y acceder a las distintas
herramientas del curso.

Barra superior
Al ingresar a un curso, usted notard 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 menu con distintas opciones (ver Figura 11).

Inicio F @ o=

Mi campus P Estudiantes P Docentes b Recursos Bibliogrificos P Normativas Académicas Programas y Cursos ¥ & This course ¥

Figura 11. Barra superior.

A continuacidn describiremos las opciones que se despliegan con cada uno de los
menus de la barra superior, iniciando de izquierda a derecha:

1 Inicio. Este enlace lleva a la pagina principal de acceso a Moodle, en donde
aparece la lista de cursos.
1 Micampus. Este menu tiene tres opciones (ver Figura 12):

Inicio Mi campus ¥ Estudiar tes ¥ Docentes P R ecursos Bibliograficos P Normativas Académicas Programas y Cursos P

ﬂ‘AIeap Mi perfil
Mis cursos
Conterdld| Mis mensajes
E CURSOS MATRICULADQOS BE
Figural2. Men%% fAMi campuso de | a barra superior

- 11 ———————————————



o Mi perfil. Permite visualizar el perfil del usuario (datos personales).

0 Mis cursos. Despliega la lista de cursos en los que la persona se
encuentra matriculada en la plataforma. Ademas, aqui pueden verse
los archivos privados.

o Mis mensajes. Lleva al servicio de mensajeria interna de la
plataforma, en donde podra ver y afiadir contactos, y revisar los
mensajes recibidos y enviados.

1 Estudiantes. Este es un menu con servicios de apoyo para estudiantes (ver
Figura 13).

Inicio Mi campus P Estudiantes ¥ Docentes P Recursos Bibliograficos P Normativas Académicas Programas y Cursos P
Estudiantes

z Guias y Retursos para la Educacion Virtual
# Area personal Y E

Manual para Moodle

Contenido del curso: Guias para Actividades Pedagogicas

—_— Taller de Induccion a la Metodologia de Estudio Virtual

== CURSOS MATRICY{mo> B8
Figural3.Men% fAEstudi anteso de | a barra superior

0 Guias y Recursos para la Educacion Virtual. Enlaza con un aula
virtual con guias para estudiantes acerca de la modalidad virtual.

0o Manual para Moodle. Es el manual completo en formato PDF.

0 Guias para Actividades Pedagdgicas. Guias académicas para apoyar
los procesos de ensefianza y aprendizaje.

o Taller de Induccién a la Metodologia de Estudio Virtual. Es el curso
de induccion para estudiantes de nuevo ingreso.

1 Recursos bibliogréaficos. Acceso al catalogo de la biblioteca, tesis y tesinas
en linea, revistas académicas, libros, y la base de datos Global Theological
Library (ver Figura 14).

Inicio Mi campus P Estudiantes P Docentes b Recursos Bibliogrificos N rmativas Académicas Programas y Cursos P

-

& Area — Catilogo Biblioteca UBL

Tesinas y Tesis UBL en linea

Recursps Bibliograficos

Contenido del curso: Reevistas en linea

Libros en linea

— CURSOS MATRICULADOS Global Theological Library Slo

Figural4. Men% ARecursos bibliogrg8ficoso de |l a barra
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1 Normativas académicas. Acceso a los reglamentos estudiantiles, reglamento
de TCU, reglamento de tesinas, reglamento de practica profesional, nhormas de
integridad académica, guias para elaborar citas y referencias, y guia para
trabajos académicos, entre otros (ver Figura 15).

Inicio Mi campus P Estudiantes P Docentes b Recursos Bibliogrificos P Normativas Académicas Programas y Cursos P

# Area personal

Contenido del curso:

= CURSOS MATRICULADOS clo

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

1 Programas y cursos. Con este mend, usted puede visualizar los diferentes
cursos disponibles, organizados por categorias: cursos universitarios y los
programas de extension, como los pertenecientes al Instituto Biblico Pastoral
(IBP) y al Programa Travesias (ver Figura 16).

Inicio Mi campus ¥ Estudiantes F Docentes b Recursos Bibliogrificos » Normativas Académicas Programas y Cursos b rs o= »

# Area personal

Contenido del curso:

Universitarios L .
Bachillerato en Ciencias Teoldgicas

Bachillerato en Ciencias Biblicas

= CURSOS MATRICULADOS Sla

Solicitar Soporte Técnico

Figural6.Men%s fAiProgramas y cursoso en |l a barra super

T AThi s cour s e 0. Hste méné se canacteripa)por permitir el acceso
alpaneldei Per sonas o, |l as calificaciones, as2 co
habilitadas en el curso (ver Figura 17). Este menu aparece solamente cuando
usted se encuentra dentro de uno de los cursos.

Inicio

Mi campus P Estudiantes ¥ Docentes ¥ Recursos Bibliogrificos ¥ Normativas Académicas Programas y Cursos » & This course

)
This courp
[his coufe

98 Personas
r 4 - i .
CTX106 El Quehacer Teolégico = Califcaciones AJES
Q Chats 5 hay mensajer
%=l Foros
Bachillerato en Ciencias Teoldgicas y Bachillerato en Ciencias Biblicas ¥} Glosarios
Recursos
& Tareas (RTE TECNIC
- & wikis

Splicitar Soport

£ B
Figural7.Men%s AThi s courseo de | a barra superior
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o Personas. Aqui podrd acceder a la lista de estudiantes (y docentes)
inscritos en el curso. Desde alli puede ademas conocer cuando fue la
ltima vez que ingresaron al curso, asi como enviarles mensajes.

o Calificaciones. Con este enlace, podra visualizar las calificaciones
(para los estudiantes).

o Actividades (foros, chats, recursos, tareas, glosarios, wikis, etc.).
Las opciones que aparecen varian dependiendo de las herramientas
gue se hayan habilitado en cada curso. Este menu es muy util para
poder visualizar, en un solo lugar, todas las actividades del curso en un
solo lugar.

1 Mensajes (bandeja de entrada). Hacia el extremo derecho de la barra
superior, hay un icono que representa la bandeja de mensajes, resaltado con
un cuadro rojo en la Figura 18. En el ejemplo, a la izquierda del icono se
muestra un cero, lo cual indica que no hay mensajes nuevos. Este numero
cambiard para indicar si hay mensajes nuevos. Al hacer clic sobre el icono,
aparecera el servicio de mensajeria de la plataforma, para que usted pueda
leer sus mensajes.

Figura 18. Acceso alos mensajes en la barra superior.

1 Menu con su nombre. EIl dltimo enlace, en el extremo derecho de la barra
superior, muestra el nombre de la persona que se ha identificado en la
plataforma. Ademas, puede observarse la fotografia del perfil. Al hacer clic
sobre su nombre, se desplegara un menu con varias opciones (ver Figura 19).



& Usuario

¥ Preferencias

O Editar pertil B Calendario
& Cambiar contraseiia N Mensajes
o, Mensaje ‘ Archivos privados
Blog & Mensajes en foros
* Insignia = Debates
ﬁ & Mis calificaciones
- B Calificaciones de los cursos
% [nsicnias
= Salir
O Ayuda
N MENSAJES Sla

Figura 19. Menu que se despliega al hacer clic sobre el nombre de la persona usuaria.

Por el momento, nos concentraremos en
en la Figura 19. Al posicionarse sobre esta, aparece un menu adicional a un
costado, con las siguientes funciones:

(0]

Usuario. Es un fipanel de control o de
todos los elementos del perfil, preferencias de los mensajes de
notificacion y otros. Incluye todas las opciones siguientes, en un mismo
lugar.

Editar perfil. Esta opcion es muy importante, porque es aqui donde
usted puede subir su fotografia y editar todos los campos de su
informacion personal.

Cambiar contrasefia. Esta opcién también es relevante, ya que le
permite cambiar su contrasefia de acceso a la plataforma.

Mensaje. Aqui usted puede indicarle a Moodle como desea que se le
notifigue cuando hay mensajes, actividades nuevas u otros cambios en
el curso. Puede establecer que le envie mensajes a su correo
electronico, que le avise mediante ventanas emergentes, la frecuencia
con que quiere que se le notifique, etc.

Blog. Permite determinar el nUmero de entradas de su blog que se
mostraran en cada pagina.

| a

sde

opci
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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 menu (Figura 19) hay otras opciones (las cuales veremos mas

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, a s 2 como Asal iro (con esta opc
Moodle), y una pagina de ayuda.

Barra de navegacion

Inmediatamente debajo de esta barra superior, se localiza lo que denominamos
Abarra de (ver¥igup2@.iEstaliarrai ni ci a por AP8gina principg
adelante se van agregando péaginas, en un orden jerarquico, hasta llegar, en el extremo
derecho, a la pagina en la que usted se encuentra actualmente. Cuando usted navega
por las distintas areas del curso, notaraqgue esta barra se va fAalargand
de acuerdo con las categorias y sub-categorias a las que pertenece el area en la que
usted se ubica.

CTX105 Metodologia de la Investipacion

Figura 20. Barra de navegacion

La funcionalidad de esta barra consiste en indicarle a usted su posicién dentro de
las areas del curso, ademas de permitirle regresar rapidamente a las categorias
jerérquicas anteriores. Para ello, solamente debera hacer clic en el enlace
correspondiente. Para regresar a la pagina principal (lista de cursos), solo tiene que
hacer clic en dicho enlace. Para regresar a la pagina 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 debera colocar el puntero (con el ratén) sobre el mismo para
expandirlo y poder ver asi el nombre completo.



Area de novedades, foro social, foro de dudas y silabo

Como puede observarse en la Figura 21, esta area se localiza inmediatamente
debajo del nombre del curso, y contiene los siguientes elementos:

CTX105 Metodologia de la Investigacion

L",_ Movedades

L",_ Foro Social CAFETERIA

L",_ Foro de dudas

’
W CTX 105 Metod de la Investigacion SILABO VIRTUAL

Figura 21. Area de novedades, foro social, foro de dudas y silabo

i 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, et c. El foro de
no permite a los estudiantes enviar comentarios.

T Foro soci al oEséndaofpard que I6sasiudiantes puedan socializar,
enviando mensajes para presentarse, conocer a sus compaferos, intercambiar
opiniones generales, etc.

1 Foro de dudas. Este foro sirve para enviar consultas a los profesores. Es
importante revisarlo periodicamente.

i1 El silabo del curso. Es el programa del curso, en el que se detallan los objetivos,
contenidos tematicos, formas de evaluacion, calendario de actividades vy lista de
referencias.



Area de contenidos, actividades, y acceso a recursos

Como se aprecia en la Figura 22, el area de contenidos incluye los recursos,
actividades y materiales de cada sesion:

Unidad 1

La investigacion biblico-teolégica-pastoral: importancia y

aspectos éticos en un método de estudio

RECURSOS

. Rutde aprendizaje 1
ﬁ Documento temitico No. 1 Etica
ﬁ Charla 1 Investigacion y cotidianidad
ﬁ Aspectos eticos de la investigacion cualitativa

8 | “Plagio, ;qué es y cémo evitarlo?” del Centro de Escritura Javieriano
ACTIVIDADES

\5__;1 Foro tematico sesion 1
Material complementario

@ | Implicaciones éticas de la investigacidn cientifica

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

i Las unidades, temas o0 sesiones. Los cursos cuatrimestrales contienen 15
sesiones. Algunos especifican unidades o temas especificos dentro del trayecto.

1 Recursos. Contiene la ruta de aprendizaje para la sesion, asi como las lecturas,
guias, videos y otros materiales sobre el tema de esa sesion.

1 Actividades. Son los espacios para reflexionar, compartir y crear, por lo que
puede incluir foros de discusion, wikis, glosarios, blogs, entregas de tareas,
videoconferencias, etc.

1 Material complementario. Lecturas, resumenes, 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 recuadroguesenomiEsadaes bfimlgmes pueden v
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 estaran
presentes, por lo que iniciaremos su descripcion por los mas frecuentes.

1 Bloque de navegacion. Este bloque permite acceder rdpidamente a cada una de
las sesiones del curso, ademas de enlaces para regresar a la pagina principal,
acceder al area personal (en donde puede subir y bajar sus archivos privados), ver
el perfil y los participantes inscritos en el curso (figura 23).

f:'i NAVEGACION 2@

# Pagina Principal

K Area personal

8 Piginas del sitio

& Mi perfil

& Curso actual

E CTYao6 El Quehacer
Teolbgico

I Participantes
B Insignias
B General
B Sesion
I Sesion z
I Sesion 3
I Sesion 4
B Sesitng
BB Sesion 6
I Sesion 7
I Sesion 8
B Sesion g
B Sesion 1o
BB Sesinm
I8 Sesibn iz
I Sesion 13
I Sesitn g
B Sesiong

B Cursos

Figura 23. Bloque de navegacion.
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1 Bloque de eventos proximos. Este bloque muestra los eventos del calendario,
como actividades, entregas de tareas u otros que hayan sido establecidos por el
profesor o la administracion de la Universidad (figura 24).

@ EVENTOS PROXIMOS =6

L Conferencia
Ayer, 14:00
» Hoy, 22:00

Ir al calendario..
Muevo evento...

Figura 24. Bloque de eventos proximos.

T Bl oqgue i Cal @masepuede @bservar en la Figura 24, desde el bloque
de eventos proximos usted puede también acceder al calendario completo, con el
vZnculo Alr a calendarioo. ElI bl oque fACal enc
en donde las fechas de eventos o actividades importantes aparecen resaltadas
(ver Figura 25).

E CALENDARIO elol

- abril 2015 -

Dom  lun Mar Mié Jue Vie Sib

& 7 ] g 10

13 4 15 ] 7

20 z 22 23 24 2
26 27 28 28 0

CLAVE DE EVENTOS

@& Ocultar eventos globales
@ Ocultar eventos de curso
@& Ocultar eventos de grupo

@& Ocultar eventos del usuario

Figura25.Bl oque f@ACal endari oo, en el que wusted puede
actividades importantes.
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1 Bloque de actividad reciente. Este bloque muestra los cambios que han
ocurrido en el curso desde la vez anterior que usted ingresé a la plataforma hasta
el momento actual (ver Figura 26). Los cambios incluyen: nuevos mensajes en los
foros, nuevas lecturas, materiales o recursos, asi como nuevos contenidos en los
foros, wikis, glosarios, etc.

@ ACTIVIDAD RECIENTE alag)

Actividad desde martes, 21 de abril de z2o1g,

22:33
Informe completo de la actividad reciente._..

NUEVOS MENSAIES EN FOROS:

Pedro Juver Rimari 23 de abr, 22:28
"Re: Capitulo 2"

Figura 26. Blogue de actividad reciente.

1 Bloque de busqueda en foros. Permite buscar palabras en los mensajes de
todos los foros (ver Figura 27). Simplemente digite la palabra o palabras que
deseabuscarenelespaci o en bl anco y hRBupdetambiénc e
hacer clic en AbYWsqueda avanzadao, con |
con parametros mas especificos, como palabras en el cuerpo del mensaje, en el
asunto del mensaje, en el nombre del autor, asi como especificar las fechas en las
cuales fueron enviados los mensajes.

n el
O cu

¢ BUSCAREN LOS =la|
FOROS

| Ir

Bilsqueda avanzada (%)

Figura 27. Bloque de busqueda en foros.



1 Bloque de mensajes. Este es el buzon del servicio de mensajeria interna de la
plataforma. Cuando no hay mensajes nuevos (sin leer), se vera tal como se
muestra en la Figura 28.

N MENSAJES =E

Mo hay mensajes en espera

Mensajes

Figura 28. Bloque de mensajes, sin mensajes nuevos.

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

persona que le ha enviado un mensaje, y a la derecha, un pequefio icono que

representa el dialogo con esa persona, con el nimero de mensajes nuevos

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

el nuevo mensaje de esa persona. Si hace cl i
al buzén de mensajes, en donde podra ver sus contactos, y todos los mensajes

recibidos y enviados. Mas adelante abordaremos en detalle las caracteristicas y

funciones especificas del servicio de mensajeria.

N MENSAJES cla
& Genilma Boehler L
= Violeta Rocha [
Mensajes

Figura 29. Blogue de mensajes en el que se muestran nuevos mensajes recibidos.



T Bl oqgue i Pe rEste blaysedopermite acceder a la lista de estudiantes y
profesores activos en el curso, y desde esa lista, podra ademas determinar cuando
fue la Ultima vez en que cada persona accedié al curso e incluso seleccionar
personas para enviarles un mensaje individual o grupal (ver Figura 30).

ﬁ PERSONAS BE
+ o0

I8 Participantes

Figura 30. Bl oque f#APersonas©o, desde el cual puede acc
profesores activos en el curso.

T Bl oqgue fAUsuar i Gm esterblogue ustechpoede saber quiénes estan
dentro del curso en este momento (ver Figura 31). Puede ademas enviar un
mensaje a esa persona haciendo clic en el pequefio icono que aparece hacia la
derecha del nombre de una persona.

ﬁ USUARIOS EN LINEA BE

(Gtimos 5 minutos)
@ Edgar Salgado Garcia
& Nidia Fonseca ™

Figura 31. Bl oque @A Uswuarios en | 2neabo, en el gue apa
momento se encuentran dentro del curso.



1 Bl o g WBeporie técnicoo. Haga <clic sobre el enl ace titul
T®cni co0 para ingresar a unarduocomsutdsaabreo en el
problemas técnicos (acceso, claves, funcionamiento de la pagina de Moodle,
preguntas sobre compatibilidad con su navegador, configuracibn de su
computadora relacionada con el uso de Moodle, entre otros), que seran
respondidas por el administrador de la plataforma (ver Figura 32).

SOPORTE TECNICO EE

e

Solicitar Soporte Técnico

Figura 32. Blogque para solicitar soporte técnico.



Editar su perfil personal

Es muy importante que usted configure su perfil personal, ya que este le dara
Apsenci ado dentro de | a c almditarisudperil, pdede sabpunandi zaj e.
fotografia, ingresar sus datos de contacto, una breve presentacién personal, asi como
temas de su interés para que las demdas personas puedan conocerle mejor. El perfil se
puede editar por medio del menud con su nombre, que se encuentra en la barra superior
(ver Figura 33).

[FEdgar »

il

& Edgar Salpgado Garcia

£ Preferencias
I B Calendario

N = Mensgjes
B Archivos privados
Mensajes en foros

iE Debates

11

® Insicnias

™ Salir
© Ayuda

Figura 33. Acceso a su perfil personal desde el menu con su nombre, situado en la barra
superior. Haga clic en su propio nombre para acceder.

Cuando haya hecho clic en su nombre, aparecera la pant al | a fADetal l es
u s u a.rAqu @odra observar los datos que ya estan registrados (si los hay), ademas de
editar todos sus datos personal es, con el enl ac

superior (ver Figura 34).



Detalles de usuario

* Direccion de correo
esalgado cr{@gmail com

* Pais
Costa Rica

* Ciudad

San José

* Pigina web
http://wwweducatonalresearch er

* Intereses

Educacion a distancia, e-learning, educacién superior, disefio curricular, acreditacidn universitaria

* ID Skype
edgar salgado garcia

Figura 34. Pantallain Det al | es del usuari oo, en donde encont
datos personales (resaltado en rojo en la imagen).

l nmedi at amente despu®s de hacer <c¢clic en |l a o
formulario en el que usted podra ingresar sus datos y configurar todas las caracteristicas
de su perfil personal.

MUY IMPORTANTE: Como parte de la edicion de su perfil, usted tiene la opcién
de cambiar su contrasefia de acceso a la plataforma (ver Figura 35).

Adem8s, en el campo A Dmduruna preséntacion petsendle d pu e de
(por ejemplo, su disciplina de estudios, sus grados académicos, una breve resefia de su
experiencia profesional, etc.).



Nueva contrasefia (7) [ Desenmascarar

Forzar cambio de

contrasefia
@
Nombre* Edgar
Apellido(s)* Salgado Garcia
Direccion de correo*® esalgado.cr@gmail.com
Ciudad San José
Seleccione su pais Costa Rica E‘
Zona horaria América/Costa_Rica
Desaipddn (7)

Actualizar informacién personal

Figura 35. Campos del formulario para editar su perfil personal.

El formulario de edicién del perfil personal es un tanto extenso, por lo que en las
siguientes figuras iremos describiendo sus caracteristicas. 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 ATi po de r ¢
Moodle si desea que le envie un mensaje a su correo electronico personal (el que usted
reporté en este mismo formulario), o si prefiere que le envie un resumen perioédico de los
mensajes de los foros. También puede elegir si desea suscribirse automaticamente a un
foro (suscribirse significa que reciba mensajes en su correo electronico personal cada vez
gue una persona envia un nuevo mensaje a un foro).

El ARastreo del foroo significa si usted desce
de AMensajes nuevos recibidoso en el foro) |l os
Figura 36, est8 marcada por defecto | a opci-n ANo,
vi st 00, pero al hacer c¢clic sobre I a pequefa flec

aparecera la opcion para indicarle a la plataforma que usted si desea registrar los
mensajes nuevos. Se recomienda establecerlo de esta forma.

____________________________________________________EEyae _________________________________________



Por dltimo, puede cambiar e | editor de texto (se recomien
defectod) 0 el i di oma preferido (por defecto
internacional 0o

- Preferencias

Mostrar correo Mostrar mi direccidon de correo sdlo a mis compafieros de curso v|
Formato de correo Formato HTML v|
Tipo de resumen de Sin resumen (un correo por cada mensaje del foro) v|
cormeo o
Subscripadn Si- cuando envie un mensaje suscribame a ese foro v|
automatica al foro o
Rasireo del foro Moo no registrar los mensajes que he visto v|
Editor de texto Editor por defecto v
Idioma preferido Espafiol - Internacional (es) v|

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

Si continda bajando por los campos del formulario de perfil, encontrara la seccion
para incluir su fotografia (ver Figura 37).

La fotografia debe estar en su computadora grabada como archivo, en formato
JPG o PNG. Ubique la fotografia en su computadora (se recomienda pasarla a su
escritorio), y desde alli puede arrastrarla, manteniendo el botén del ratén presionado,
hasta colocarla en el espacio que aparece con un recuadro punteado y una flecha, que
dice APuede arrastrar y soltar archivos aqu?2 par

Si por alguna razon no pudiera arrastrar el archivo de la foto hasta este lugar,
puede también hacer clic sobre el pequefio icono que se encuentra en la parte superior
izquierda del recuadro, con lo cual se abrira el explorador de archivos para que pueda
ubicarlo y seleccionarlo directamente del escritorio o carpetas de su computadora.

N ______________________________________



~ Imagen del usuario

Imagen actual o

Borrar [

Tamafio maximo para nuevos archivos: Sin imite, ndmero maximo de archives adjuntos: 1

E; aa

> [ Archivos

Imagen nueva (%)

~

Puede arrastrar y soltar archivos aqul para afadirlos

Desaipcion de la
imagen

Figura 37. Formulario para subir su fotografia al perfil personal.

La siguiente parte del formulario es la de sus intereses. Aqui puede digitar temas
de su interés académico, separadas por comas (ver Figura 38).

+ |[ntereses

Lista de intereses (7) Escriba las marcas separadas por comas

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

La ultima parte del formulario es opcional, aunque vale la pena incluir aqui datos
gue permitan una mejor comunicacién entre los miembros de la comunidad de
aprendizaje (ver Figura 39). Por ejemplo, una pagina web personal (puede ser un blog o
perfil de Facebook u otra red social), su nombre de usuario de Skype, su nimero de
teléfono, etc.
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+ Opcional

Pagina web

Niimero de ICQ

ID Skype

ID AIM

ID Yahoo

ID MSN

Niimero de ID

Institucion

Departamento

Teléfono
Figura 39. Formulario (opcional) para incluir datos de contacto.

Por ultimo, para guardar todos los datos introducidos, debe hacer clic en el botén
AActuali zar i nf or maapdrecenen pnepegsesimracliadro deedlor azul, a |
gue 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 botdn de actualizar

cuando lo desee. Pero si va a editar mas campos, espere hasta tener ya todos los datos
actualizados, para hacer clic en este boton.



Los archivos privados

La herramienta de #dAarchivos privadoso | e
personal, que solamente puede ser vista por usted. Su ventaja es que estos archivos
estaran siempre disponibles desde cualquier lugar que usted acceda a Moodle, y podra
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 desplegara un menu, en el
cual deber8 hacer clic en AArchivos 4privadoso,

& Edgar Salgado Garcia

£+ Preferencias

B Calendario

e Nensajos

B Archivos privados

Mensajes en foros

= Debates

My grades

Calificaciones de los cursos
& Insignias

= Salir

@ Ayuda

Figura 40. Acceso a sus archivos privados, desde el menu en el que aparece su nombre
en la barra superior.



Al visualizar la carpeta de archivos privados, usted notara, en la parte superior
izquierda, tres pequefios iconos (ver Figura 41). Si hace clic en el primero de ellos (de
izquierda a derecha), abrir4 la ventana para seleccionar archivos desde su computadora.
Alli podra elegir un archivo para subirlo a su carpeta privada. Otra opcién, mas rapiday
practica, es arrastrar un archivo desde el escritorio y soltarlo en la carpeta de
archivos privados.

28

» [ Archivos
Lectura Mo 1 Lectura Mo z.pdf Lectura No 3.pdf

Figura 41. Carpeta de archivos privados.



El servicio de mensajeria interna

El servicio de mensajeria interna es una de las herramientas mas Utiles de la
plataforma Moodle. Permite una comunicacién multidireccional, entre estudiantes y
profesores, asi como entre los mismos estudiantes.

Se recomienda que toda interaccion se realice por medio de la mensajeria interna,
ya que la plataforma registrara todos los mensajes enviados y recibidos, los cuales
pueden servir como evidencia del seguimiento del curso. Ademas, la plataforma siempre
le enviard mensajes de notificacidn a su direccion personal de correo electrénico, con lo
cual usted podra estar siempre al tanto de los intercambios de mensajes que tienen lugar
en los cursos.

Acceso al servicio de mensajeria

El acceso al servicio de mensajeria interna puede realizarse de cualquiera de las
siguientes maneras:

La primera fooma esat r av®s del pequefo 2cono que repr
cartao, qgue se ubica en |l a barra superior, j ust
Figura 42).

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

Note que en el ejemplo anterior, a la izquierda del sobre se muestra el nimero
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 leido, y que
guedan almacenados en su buzon de entrada.

En el siguiente ejemplo (ver Figura 43), a la izquierda del sobre aparece el nimero
dos (2), lo que quiere decir que hay dos nuevos mensajes sin leer. Con solo posicionar el
puntero del raton encima del sobre, se desplegara una ventana hacia abajo, en la que se
indica hace cuénto tiempo se recibié el mensaje, el nombre de la persona que lo envia,
asi como las primeras palabras del mensaje. Haga clic sobre el mensaje correspondiente
para leer el contenido completo.
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Ayuda para estudiantes » Todos los cursos »

. 2 mensajes sin leer
hjes . %, hace 21 minutos d

Genilma
Panel de mensajes: - Hola, Edgar.a_

2 mensajes sin leer E| e
2 mensajes sin leer Violeta
& Violeta Rocha (1) - Saludos Edgar,
Contactos Entrantes (1)

£ hace 24 dias
Elisabeth
Saludos a todas...

a Genilma Boehler (1)

Figura 43. Acceso al servicio de mensajeria desde la barra superior, con nuevos
mensajes entrantes.

La segunda forma de acceder al servicio de mensajeria es a través del bloque
i Me n s agitadooden 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
iMensajeso, gue aparece i nmedi at ament e debajo
mensajeria para consultar los mensajes anteriores, que se encuentran alli archivados.

N MENSAJES ol
Mo hay mensajes en espera
Mensajes
Figura44. Acceso al servicio de mensajer?a desde el

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 leidos. Se muestra el nombre de la persona que
envié el mensaje, asi como el niumero de mensajes nuevos que nos ha enviado. Si hace
clic en el pequefYo 2conoerguei rapreordird8 Ureaer Aa
completo de esa persona.

______________________________________________________EEECraS



4 MENSAJES ola

& Genilma Boehler L o

= Violeta Rocha [

Mensajes
Figura45. Acceso al servicio de mensajerza desde el

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).

ﬁ USUARIOS EN LINEA o)

(Gltimos 5 minutos)
MNinguno

SOPORTE TECNICO am

(2) nuevos mensajes
Ir a mensajes Ignorar
- —_—

Figura 46. Ventana emergente de notificacion de mensajes nuevos, que aparece en la
esquina inferior derecha de la pantalla.




Agregar contactos en el servicio de mensajeria

Cuando usted ingresa por primera vez al servicio de mensajeria, todavia no tendra
contactos. Utilice el campo de busqueda para digitar el nombre o apellido de una persona
yhaga clic en el bot - n n Bverdiguard?)pkste mismoa&anpoyy mens aj
de busqueda puede servir también para buscar mensajes utilizando palabras claves que
podrian estar en el cuerpo de los mensajes.

Panel de mensajes:

ramirez Buscar personas y menSEJES Avanzada

Contactos v

Contactos fuera de linea (5) 1usuarios encontrados

® AP

- Elisabeth Cook & José Enriquez Ramirez @

o  GenilmaBoehler

a Nidia Fonseca

o  RosaVizcay © mensajes encontrados

] Violet

= Violeta Rocha

Figura 47. Busqueda de contactos e iconos para agregar contacto, bloquearlo, y redactar
un nuevo mensaje.

Como se observa en la Figura 47, buscamos el apellido fiRam2r
plataforma devolvid un usuario, José Enrigue Ramirez, y junto a él, aparecen tres
pequefios iconos. Elicono que representa un signo fAm8so ( +
agregarlo a sus contactos. El segundo icono bloqueara a esa persona. El tercer icono
mostrara las conversaciones, 0 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 afadido), pero que se encuentran 0
momento no estan conectadas al curso. Como el servicio de mensajeria es asincrénico,
no importa que ahora no estén en el curso; si les enviamos un mensaje, quedara en su
buzén de entrada y Moodle les notificar4 oportunamente para que puedan leerlo.

Otro aspecto importante es que cuando una persona nos envia un mensaje por
vez primera, automaticamente quedara afiadido a nuestra lista de contactos.



Las ficonversaciones?o

Las conversaciones son los intercambios de mensajes que establecemos con una
persona en especifico. Para ver todos los mensajes que hemos intercambiado con
alguien mas, debemos hacer clic en el pequefio icono que se resalta en la Figura 48. De
esta manera, en el panel derecho, veremos nuestra imagen y la de la otra persona, asi
como todos los mensajes intercambiados hasta la fecha.

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