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Presentacion

Moodle es un sistema de gestion de aprendizaje, o “Learning management
system” (LMS), el cual 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 disposicion 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 distribucién 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 2.9, vigente a partir
del segundo cuatrimestre de 2015.

La predileccibn por Moodle se sustenta no solamente en las anteriores
caracteristicas —su libre acceso—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.

e Conexion a Internet de al menos 1 Mbps de velocidad.

e Siutiliza una PC, sistema operativo Windows 7 o superior.

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

¢ Navegadores (alguno de los siguientes):

o Mozilla Firefox (navegador recomendado), minimo version 25

o Google Chrome, minimo versién 30

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

e 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.

e Software para visualizar documentos en formato PDF:

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

o 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/

e Camara 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 Moodle).

e Software antivirus. Existen varias opciones en el mercado: Avira, Norton, McAfee,
etc. Elijja uno de ellos, instalelo 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 6ptimo rendimiento.
Puede descargarlo gratuitamente en: http://www.mozilla.org
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Sobre las “cookies”

Para que Moodle funcione correctamente, es ademas necesario que su havegador
tenga habilitadas las “cookies”. Las “cookies” son datos de las paginas web que se
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 habilitar las “cookies”, por lo general en el area
de opciones de configuracién. En Mozilla Firefox, siga estos pasos:

Cortar Copiar Pegar
- 100% +
Mueva venta-  Mueva venta- Irnprirnir
na na privada
il
@ & O
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Opciones Complemen-  Desarrollador

tos

) Conectarse a Sync
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Figura 1. Menu de configuracion en Mozilla, en donde puede habilitar las “cookies”.

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 la Figura 1. Alli, haga clic en “Opciones”. Al seleccionar “Opciones”, usted observara
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 opcion “Usar una configuracion
personalizada para el historial”. Haga clic en “Aceptar”.

El siguiente paso consiste en colocar una marca en la opcion “Aceptar cookies”, tal
como se observa en la Figura 3. Por ultimo, haga clic en el botdn “Aceptar”.
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Figura 3. Ventana en la que aparece el menu de la opcién “Usar una configuracion

Con lo anterior, quedaran habilitadas las “cookies” en su navegador Mozilla, lo cual
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.

o8 ENTRAR alo

& Nombre de usuario

Digite aqui su nombre de usuario

&, Contrasefia

a?

gHa extraviado |a contrasefia

Figura 4. Bloque de ingreso a la plataforma.

Digite su nombre de usuario (asignado por la Universidad) y su contrasefia, y
luego haga clic en el boton “Entrar’. Si extravio la contrasefa, haga clic en el boton
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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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 “Griego I”, solamente debera hacer clic en el nombre del mismo. Notese,
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 “invitados”. Este tipo de acceso no requiere que la persona se encuentre
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
periédica sobre actividades de la Universidad. En la Figura 6 se presenta una vista mas
cercana de los botones.



Redes sociales
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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:

o 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.

e Facebook. Conduce al “fan page” de la UBL, en donde podra informarse de las
ltimas noticias y enviar sus preguntas o comentarios.

e 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.

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

e Paginaweb. 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 opcion. 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:m‘re

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 “Moodle Docs para esta pagina”. 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 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
(506) 2283 8R4 Montes de Oca, 375 Este del Perimercado

Plataforma virtual de la UNIVERSIDAD BIBLICA LATINOAMERICANA

Figura 8. Acceso a “Moodle Docs”. Este enlace esta disponible en todas las paginas, en
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 los botones “guardar cambios” y “cancelar” (ver Figura 9).

Para que los datos sean procesados correctamente, usted debe hacer clic en el
botdn “guardar cambios”. Si no lo hace, aunque haya digitado informacién en los campos
del formulario, esta no sera tomada en cuenta. Si no desea aplicar los cambios, haga clic
en el botén “cancelar”. Mas adelante, usted siempre puede regresar al formulario y editar
los datos, pero teniendo en cuenta que para que la nueva informacién quede ingresada
formalmente, debe hacer clic en “guardar cambios”.

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
“guardar cambios y regresar al curso”, los cambios se procesaran correctamente y en
seguida volvera usted a la pantalla principal del curso. Si hace clic en “guardar cambios y
mostrar’, de igual forma los datos se procesaran, pero Moodle abrird la actividad o el
recurso actualizado, para que usted pueda verificar de inmediato como qued6é configurado
tras la modificacion. Si hace clic en “cancelar”, no se procesaran los datos.

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:

e Barra superior

e Barra de navegacion

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

e Area de contenidos, actividades, y acceso a recursos

e Columna lateral, ubicada a la derecha del area de contenidos.

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 notara 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 Mi campus » Recursos Académicos ¥ Ayuda para estudiantes b Todos los cursos & This course ¥

Figura 11. Barra superior.

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

¢ Inicio. Este enlace lleva a la pagina principal de acceso a Moodle, en donde
aparece la lista de cursos.

e Micampus. Este menu tiene tres opciones (ver Figura 12):

Inicio Mi campus ~ Recurs »s Académicos » Ayuda para estudiantes ¢ Todos los cursos b

Mi perfil
Mis cursos

Mis mensajes

Figura 12. Menu “Mi campus” de la barra superior.

- 11 ———————————————



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. Ademas, aqui pueden verse
los archivos privados.

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

e Recursos académicos. Este es un menu que le llevara a algunos servicios de
apoyo (ver Figura 13).

Inicio Mi campus # Recursos Académicos Ayud para estudiantes ¥ Todos los cursos » & This course »

Y, ibreria par. ren lir . . -
# PaginaPrindpal ) [EEIEICECEES WEEI, ia del Periodo Biblico

Catalogo Biblioteca UBL
CB106 Soci

Guias Académicas

Biblico

Figura 13. Menu “Recursos académicos” de la barra superior.

o Libreria para comprar en linea. Conduce al servicio de adquisicion de
libros de texto en la libreria.

o Catalogo Biblioteca UBL. Aqui puede consultar el catélogo de libros
de la Biblioteca Enrique Strachan de la UBL.

o Guias Académicas. Guias académicas para apoyar los procesos de
ensefianza y aprendizaje.

e Ayuda para estudiantes. Este es un menu de la barra superior en el que se
encuentran recursos de ayuda para el manejo de la plataforma Moodle, asi
como guias para las actividades pedagoégicas (ver Figura 14).

Recursos Académicos #

Inicio Mi campus » Ayuda para estudiantes v Todos los cursos »

CONQCIENDO MOQODLE: Una introduccion para estudiantes

Avudas Moodle

Guias para actividades pedagogicas

LIBRERIA PARA =@

Figura 14. Menu “Ayuda para estudiantes” de la barra superior.

I 12 ———————————————,



e Todos los cursos. Con este menu, usted puede visualizar los diferentes
cursos disponibles, organizados por categorias: cursos de bachillerato, de las
diferentes licenciaturas, cursos libres, o tutorias de tesis (ver Figura 15).

Ouchacer Te Bachillerato

Licenciatura en Ciencias Biblicas
CTX106 El Quehacer Teoldgico e e G Tt

Tutorias de Tesinas y Tesis

Figura 15. Menu “Todos los cursos” de la barra superior.

e “This course” (este curso). Este menu se caracteriza por permitir el acceso
al panel de “Personas” (“People”), las calificaciones, asi como a las diferentes
actividades habilitadas en el curso (ver Figura 16).

Inicio Mi campus » Recursos Académicos » Ayuda para estudiantes » Todos los cursos » & This course ~

#& Pagina Principal CT¥X108 Historia y Realidad Latinoamericana & People
Calificaciones

W= Foros

CTX108 Historia y Realidad Latinoamericana

Recursos

= Tareas

5 Wikis

Figura 16. Menu “This course” de la barra superior.

o “People” (“Personas”). Aqui podra acceder a la lista de estudiantes
(y docentes) inscritos en el curso. Desde alli puede ademéas conocer
cuando fue la Ultima vez que ingresaron al curso, asi como enviarles
mensajes.

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

o Actividades (foros, recursos, tareas, wikis, etc.). Las opciones que
aparecen varian dependiendo de las herramientas que se hayan
habilitado en cada curso. En la Figura 18, aparecen foros, recursos,
tareas y wikis. Este menu es muy Util 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 icono que representa la bandeja de mensajes, resaltado con
un cuadro rojo en la Figura 17. 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 17. Acceso alos mensajes en la barra superior.

& This course »

MenU con su nombre. EIl Ultimo 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 18).

& Editar perfil

& Cambiar contrasenia

®, Message preferences
FPreferencias de blog

¥ FPreferencias de insignias

Calendario

= Mensajes

Archivos privados
Mensajes en foros

= Debates

My grades
Calificaciones de fos cursos

&% Insignias

& Salir
@ Ayuda

Figura 18. Menu que se despliega al hacer clic sobre el nombre de la persona usuaria.

P



Por el momento, nos concentraremos en la opcion “Preferencias”, resaltada en rojo
en la Figura 18. Al posicionarse sobre esta, aparece un menu adicional a un
costado, con las siguientes funciones:

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

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

o Message preferences. Aqui usted puede indicarle a Moodle coémo
desea que se le notifiqgue cuando hay mensajes, actividades nuevas u
otros cambios en el curso. Puede establecer que le envie mensajes a
su correo electrénico, que le avise mediante ventanas emergentes, la
frecuencia con que quiere que se le notifique, etc.

o Preferencias de blog. Permite determinar el nUmero de entradas de
su blog que se mostraran en cada pagina. Mas adelante veremos en
gué consisten los blogs y como se configuran.

o Preferencias de insignias. Las insignias consisten en un servicio
externo que otorga unos reconocimientos a los estudiantes por
completar ciertas tareas o0 actividades. Por el momento no se
encuentra activo en el campus virtual de la UBL.

Note que en el menu (Figura 18) 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, asi como “salir” (con esta opcidon usted sale de
Moodle) y una pagina de ayuda.

Barra de navegacion

Inmediatamente debajo de esta barra superior, se localiza lo que denominamos
“barra de navegaciéon” (ver Figura 19). Esta barra inicia por “Pagina principal”, y de ahi en
adelante se van agregando paginas, 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, notara que esta barra se va “alargando” o “encogiendo”,
de acuerdo con las categorias y sub-categorias a las que pertenece el area en la que
usted se ubica.

Seg ) CTX105 Metodologia de la Investigacién

Figura 19. 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 deberd 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 deberd colocar el puntero (con el raton) 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 20, esta area se localiza inmediatamente
debajo del nombre del curso, y contiene los siguientes elementos:

CTX105 Metodologia de la Investigacion

=l

l"',_| Novedades

=

l"',_| Foro Social CAFETERTA

=
|‘4,_| Foro de dudas

i
W CTX 105 Metod de la Investigacion SILABO VIR TUAL

Figura 20. Area de novedades, foro social, foro de dudas y silabo

e 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 “unidireccional”, es decir,
no permite a los estudiantes enviar comentarios.

o Foro social o “cafeteria”. Es un foro para que los estudiantes puedan socializar,
enviando mensajes para presentarse, conocer a sus compaferos, intercambiar
opiniones generales, etc.

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

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

I 15



Area de contenidos, actividades, y acceso a recursos

Como se aprecia en la Figura 21, el &rea 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

W Rutade aprendizaje 1

ﬁ Documento temitico No. 1 Etica

ﬁ Charla 1 Investigacion vy cotidianidad

ﬁ Aspectos eticos de la investigacion cualitativa

0| “Plagio, ;qué es y como evitarlo?” del Centro de Escritura Javieriano

ACTIVIDADES

¢zl Foro temitico sesion 1

Material complementario

&0 | Implicaciones éticas de la investigacién cientifica

Figura 21. Area de contenidos, actividades, y acceso a recursos.

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

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

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.

Material complementario. Lecturas, resumenes, textos, videos, etc., que
complementan los materiales y ayudan a completar las actividades.

I ____________________________________________



Columna lateral y sus bloques

La columna lateral, situada a la derecha de la pantalla de cada curso, incluye una
serie de recuadros, denominados “bloques”. 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 estaran
presentes, por lo gue iniciaremos su descripcién por los mas frecuentes.

e Bloque de navegacion. Este bloque permite acceder rapidamente 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 22).

i':'i NAVEGACION 26

# Pagina Principal

K Area personal

B Piginas del sitio

& Mi perfil

&= Curso actual

E CTX106 El Quehacer
Teolbgico

8 Participantes
I Insignias
I General
I Sesionn
| Sesidnz
I Sesion 3
I Sesion 4
B Sesion g
I Sesion 6
I Sesion
B Sesion 8
I Sesidn g
I Sesidn 1o
B Sesionm
I Sesidnaz
I Sesion 13
I Sesion 1y
B Sesiong

B Cursos

Figura 22. Bloque de navegacion.
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e Bloque de eventos préoximos. Este bloqgue 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 23).

@ EVENTOS PROXIMOS BE

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

Ir al calendario..
Muevo evento...

Figura 23. Bloque de eventos proximos.

¢ Bloque “Calendario”. Como se puede observar en la Figura 26, desde el bloque
de eventos proximos usted puede también acceder al calendario completo, con el
vinculo “Ir a calendario”. El bloque “Calendario” despliega un calendario completo,
en donde las fechas de eventos o actividades importantes aparecen resaltadas
(ver Figura 24).

E CALENDARIO olal
+ o

- abril 2015 -
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sib

1 2 3 4

& 7 g 9 10

13 4 15 18 7

20 1 22 23 24
26 27 28 29 20

CLAVE DE EVENTOS

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

@ Ocultar eventos del usuario

Figura 24. Bloque “Calendario”, en el que usted puede visualizar las fechas de eventos o
actividades importantes.
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e Blogue 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. (figura 25). 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 i)

Actividad desde martes, 21 de abril de zo1g,

22:33
Informe completo de la actividad reciente. .

NUEVOS MENSAIES EN FOROS:

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

Figura 25. Blogue de actividad reciente.

e Bloque de busqueda en foros. Permite buscar palabras en los mensajes de
todos los foros (figura 26). Simplemente digite la palabra o palabras que desea
buscar en el espacio en blanco y haga clic en el botén “ir”. Puede también hacer
clic en “busqueda avanzada”, con lo cual es posible realizar una busqueda 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.

¢ BUSCAREN LOS =la]
FOROS

| Ir

Bilsqueda avanzada (%)

Figura 26. Bloque de busqueda en foros.



e 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 27.

N MENSAJES Sla|

Mo hay mensajes en espera

Mensajes

Figura 27. 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 28). Haga clic en el pequefio icono para leer
el nuevo mensaje de esa persona. Si hace clic en la palabra “Mensajes”, ingresara
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.

2% MENSAJES ol
= Genilma Boehler .
= Violeta Rocha [
Mensajes

Figura 28. Blogue de mensajes en el que se muestran nuevos mensajes recibidos.



e Bloque “Personas”. Este bloque permite 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 29).

ﬁ PERSONAS olo)
+ o

I8 Participantes

Figura 29. Bloque “Personas”, desde el cual puede acceder a la lista de estudiantes y
profesores activos en el curso.

¢ Bloque “Usuarios en linea”. Con este bloque, usted puede saber quiénes estan
dentro del curso en este momento (ver Figura 30). 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 30. Bloque “Usuarios en linea”, en el que aparecen las personas que en este
momento se encuentran dentro del curso.



e Bloque “Libreria para comprar en linea”. Al hacer clic sobre el enlace titulado
“Acceda para comprar en linea”, usted ingresara a la libreria virtual, en donde
encontrard una variedad de libros de texto y de consulta disponibles para
comprarse en linea utilizando su tarjeta de crédito (ver Figura 31).

&

LIBRERIA PARA
COMPRAR EN LINEA

Acceda para comprar en linea

Figura 31. Bloque de libreria para comprar libros en linea.

e Bloque “Soporte técnico”. Haga clic sobre el enlace titulado “Solicitar Soporte
Técnico” para ingresar a un formulario en el que podra enviar sus consultas sobre
problemas técnicos (acceso, claves, funcionamiento de la pagina de Moodle,
preguntas sobre compatibilidad con su navegador, configuracion 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 olal

Solicitar Soporte Técnico

Figura 32. Bloque para solicitar soporte técnico.



Editar su perfil personal

Es muy importante que usted configure su perfil personal, ya que este le dara
“presencia” dentro de la comunidad de aprendizaje. Al editar su perfil, puede subir una
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).

o= »  [fJEdgar »

il

& FEdgar Salpado Garcia

£ Preferencias
i B Calendario

| = Mensajes
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 pantalla “Detalles del
usuario”. Aqui podra observar los datos que ya estan registrados (si los hay), ademas de
editar todos sus datos personales, con el enlace “Editar perfil’, que se ubica en la parte
superior (ver Figura 34).



Detalles de usuario

* Direccidn de correo

esalgado cr@gmail com

* Pais
Costa Rica

* Cindad

San José

* Pigina web
hitp://wwweducationalresearch er

* Intereses

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

*+ ID Skype
edgar salgado garcia

Figura 34. Pantalla “Detalles del usuario”, en donde encontrara el enlace para editar sus
datos personales (resaltado en rojo en la imagen).

Inmediatamente después de hacer clic en la opcion “Editar perfil”, aparecera un
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).

Ademas, en el campo “Descripcion” usted puede incluir una presentacion personal
(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
Selecdone su pais Costa Rica E‘
Zona horaria América/Costa_Rica
Desaipdon (7)

Actualizar informacién personal

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

El formulario de edicidn 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 “Tipo de resumen de correo” le permite indicarle a
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 periédico 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 “Rastreo del foro” significa si usted desea que Moodle resalte (con una etiqueta
de “Mensajes nuevos recibidos” en el foro) los mensajes no leidos en los foros. En la
Figura 36, estd marcada por defecto la opcién “No, no registrar los mensajes que he
visto”, pero al hacer clic sobre la pequefia flecha ubicada a mano derecha de este menu,
aparecera la opcion para indicarle a la plataforma que usted si desea registrar los
mensajes nuevos. Se recomienda establecerlo de esta forma.

_________________________________________________EEwliee _______________________________________



Por ultimo, puede cambiar el editor de texto (se recomienda dejarlo en “Editor por
defecto”) o el idioma preferido (por defecto esta establecido como “Espafol
internacional”).

- Preferencias

Mostrar correo Mostrar mi direccidon de correo sdlo a mis compafieros de curso v|
Formato de correo Formato HTML "|
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
Rastreo del foro Mo: no registrar los mensajes que he visto v|
Editor de texto Editor por defecto |
Idioma prefendo 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 “Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos”.

Si por alguna razén 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.

____________________________________________________EEyae _________________________________________



~ Imagen del usuario

Imagen actual o

Borrar [

Tamafio maximo para nuevos archivos: Sin limite, namero maximo de archivos adjuntos: 1

E; oo

b [l Archivos

Imagen nueva (7)

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afadirlos

Desaripcion 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).

+ Intereses

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.

N ______________________________________



+ Opcional

Pagina web

Niimero de ICQ,

ID Skype

ID AIM

ID Yahoo

ID MSN

Niimero de ID

Instrbucaon

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
“Actualizar informacién personal’, el cual aparece en un pequefio recuadro de color azul,
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 “archivos privados” le permite subir archivos a una carpeta
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 debera hacer clic en “Archivos privados”, tal como se muestra en la Figura 40.

& Edgar Salgado Garcia

£ Preferencias

B Calendario

e Mensajos

b Archivos privados

Mensajes en foras

iE 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 notarda, 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.

H

» (&l Archivos
Lectura Mo Lectura No 2. 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 notificacién a su direccidon 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 forma es a través del pequefio icono que representa un “sobre de
carta”, 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 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.

___________________________________________________EEpae



Ayuda para estudiantes » Todos los cursos »

. 2 mensajes sin leer
.  hace 21 minutos !
Genilma
Panel de mensajes: - Hola, Edgar a

2 mensajes sin leer E| 2 [reem o s
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
“Mensajes”, 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
“‘Mensajes”, que aparece inmediatamente debajo del aviso, abrirda el servicio de
mensajeria para consultar los mensajes anteriores, que se encuentran alli archivados.

%% MENSAJES =la

Mo hay mensajes en espera

Mensajes

Figura 44. Acceso al servicio de mensajeria desde el bloque “Mensajes” 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 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 pequeno icono que representa una “conversacion”, podra leer el mensaje
completo de esa persona.
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ul MENSAJES =&
= Genilma Boehler L o
= Violeta Rocha [
Mensajes

Figura 45. Acceso al servicio de mensajeria desde el bloque “Mensajes” 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).

ﬁ USUARIOS EN LINEA BE

(Gltimos 5 minutos)
Ninguno

SOPORTE TECNICO am

> :
(2) nuevos mensajes
Ira 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
y haga clic en el botdn “Buscar personas y mensajes” (ver Figura 47). Este mismo campo
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 mensajes | ayanzada

Contactos v

Contactos fuera de linea (5) 1usuarios encontrados

] Elisabeth Cook s .

- °_ : & losé Enriquez Ramirez

& Genilma Boehler

; Nidia Fonseca

o  RosaVizcay o 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 “Ramirez”, con lo cual la
plataforma devolvid un usuario, José Enrigue Ramirez, y junto a él, aparecen tres
pequefios iconos. El icono que representa un signo “mas” (+) es el que le permitira
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 afiadido), pero que se encuentran “fuera de linea”, es decir, que en este
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 “conversaciones”

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.

Panel de mensajes:
Contactos E| .
Contactos fuera de linea (5)
Elisabeth X e
> -+
- Cook [}
® Genilma X e Edgar Salgado Gardia Genilma Boehler
L

Boehler @ f Eliminar contacto | Bloquear
contacto

X o

S NidiaF
- e ronsees = Todos los mensajes | Mensajes recientes
a Rosa Vizcay Xr@
" jueves, 23 de abril de 2015
) X e
a Violeta Rocha = 14-70 Hola, Edgar.
aqui va el mensaje.
saludos,
Genilma

1156 Muchas gracias.

Saludos,
Edgar

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



Envio de mensajes

Siempre que visualizamos una conversacién, en la parte inferior aparece un
espacio para redactar un nuevo mensaje dirigido a la persona en cuestion (ver Figura 49).
En ese espacio usted puede digitar un nuevo mensaje. Cuando esté listo, debera hacer
clic en el boton “Enviar mensaje”. En este ejemplo, note que aunque no habia
conversaciones previas con la persona, siempre aparecera el campo para redactar un
nuevo mensaje.

Panel de mensajes:

Contactos E| .
Contactos en linea (1)
X e
> Rosa Vizca And
- 'y =
Contactos fuera de linea (3) Edgar Salgado Garda Nidia Fonseca
. Eliminar contacto | Bloguear
& Elisabeth X e contacto
- Cook L)
@ Nidia X Q@ Todos los mensajes | Mensajes recientes
" Fonsea L]
(No se encontraron mensajes)
o, \Violeta Rocha XrQ
L]

Mensaje Estimada profesora:
Queria solicitar su ayuda con el informe de lectura No.1.
Especificamente, me gustaria que me sugiera alguna lectura
complementaria para apoyar mis argumentos. Muchas gracias.

Enviar mensaje

Figura 49. Redaccion y envio de un nuevo mensaje.

Un aspecto que debe considerar es que las “conversaciones” en el servicio de
mensajeria se restringen al intercambio de mensajes entre dos personas (usted y alguien
mas).
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La lista “Personas”

Esta lista es muy Util para que usted conozca quiénes son sus compafieros(as) y
docentes. Desde ahi podra ingresar a los perfiles de sus comparferos(as) para revisar
sus blogs o bitacoras, que pueden utilizarse como portafolios o diarios de reflexion en
algunos de los cursos.

Para ingresar a “Personas”, existen dos procedimientos. Uno es por medio del
menu “This course”, situado en la barra superior. Al posicionarse sobre este enlace, se
desplegara hacia abajo un menu, en donde debera hacer clic en “People” (ver Figura 50).

& This course *

2 People

Calificaciones
W= Foros
Pecursos

Tarcas

A5 wikis

Figura 50. Acceso a la lista “Personas” desde el menu “This course”, en la barra superior.

El otro método es a partir del bloque “Personas”, que se ubica en la columna
lateral (ver Figura 51).

ﬁ PERSONAS EE

I8 Participantes

Figura 51. Bloque “Personas”, ubicado en la columna lateral. Para ingresar a la lista,
haga clic en el enlace “Participantes”.
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Al ingresar a la lista “Personas”, usted vera la lista de estudiantes (y profesores)
(ver Figura 52). Hacia el extremo derecho, aparece la columna “Ultimo acceso al curso”,
la cual le indicara el tiempo transcurrido desde la dltima vez que la persona ingreso al
curso.

Participantes

Mostrar usuarios que han estado inactivos durante mis de | Seleccionar periodo E| Lista de usuarios| Resumen E|

|Rol acual | Todos los participantes E| I

Todos los participantes:2

Nombre: Todos ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Apellido(s): Todos ABCDEFGHIJKELIMNNOPQRSTUVWXYZ

Imagen del usnario Nombre / Apellido(s) Ciudad Pais Ultimo acceso al curso
& Roosa Lilian Herrera San José Costa Rica 11 dias 4 horas
& Elisabeth Cook San José Costa Rica 49 dias 2 horas

Figura 52. La lista “Personas”.

En la lista de “Personas”, por definicion se muestran todos los participantes,
independientemente de si son estudiantes o docentes. Si hace clic en el menu “Rol
actual’, situado en la parte superior (destacado en rojo en la imagen), podra seleccionar si
desea ver solamente a las personas que tienen rol de estudiante, o a las personas que
tienen el rol de docente.

Muy importante sobre los blogs: Al hacer clic en el nombre de cualquier persona de la
lista (como por ejemplo, el nombre resaltado en rojo en la figura anterior) podra ver su
perfil personal. En ese perfil, es donde puede observar el blog, o bitAcora personal, de
esa persona. En algunos cursos se utilizan los blogs para que cada estudiante elabore un
diario reflexivo o portafolio. Los blogs permiten también hacer comentarios a otras
personas.



Visualizacién de los blogs y participaciones en foros

Estando en la lista “Personas”, si usted hace clic en el nombre de una persona,
aparecera de inmediato su perfil. En este perfil puede acceder al blog de esa persona, asi
como los mensajes que ella ha enviado a los diferentes foros del curso (ver Figura 53).

Rosa Lilian Herrera

Detalles de usuario
s Editar perfil
s Paiz

Coszta Rica

e Cindad

San Jasé

Course details
& Perfiles de curso
o CBX109 Nuevo Testamento [
¢ CONOQCIENDO MOODLE: UNA INTRODUCCION PARA ESTUDIANTES

o Tutoria de Tesis R.osa Lilian Herrera

* Roles
Estudiants

Miscelanea

s Perfil completo

® View all blog entries
s Mensajes en foros

e Forum discussions

Figura 53. Perfil personal. Se resaltan los enlaces para ver el blog y los mensajes en
foros.

Como se aprecia en la figura anterior, en la parte de arriba hay un boton para
enviar un mensaje a esta persona. En la parte inferior, bajo el titulo “Miscelanea”, esta el
enlace para visualizar el blog (“View all blog entries”), asi como los enlaces para ver los
mensajes en foros. El enlace “Mensajes en foros” generara la lista de todos los mensajes
gue esa persona ha enviado a los diferentes foros en el curso. Por su parte, el enlace
“Forum discussions” se limitara unicamente a aquellas discusiones o nuevos temas que
hayan sido iniciados por esa persona.
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Consulta de sus calificaciones

Las calificaciones obtenidas a lo largo del curso se pueden consultar de varias
maneras. Una es a través del menu con su nombre, en la barra superior, eligiendo la
opcioén “Calificaciones de los cursos” (ver Figura 54).

& Edgar Salgado Garcia

8 \olver a mi rol normal
LIl % Freferencias

Pl B Calendario

&= Mensajes
I Archivos privados
Mensajes en foros

= Dabates

My grades

B Galificaciones de fos cursos

¥ Insignias
= Salir
@ Ayuda

Figura 54. Acceso a las calificaciones de los cursos por medio del menu con su nombre,
en la barra superior.

Con la opcion “Calificaciones de los cursos”, usted vera un reporte de notas
completo, en donde apareceran las calificaciones que ha obtenido en los diferentes
cursos matriculados en el periodo lectivo actual.
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Otra forma de consultar sus notas es a través del menu “This course”, ubicado
también en la barra superior (ver Figura 55).

& This course b

& People
Calificaciones

b Foros
Recursos

Tareas

a5 wikis

Figura 55. Acceso a las calificaciones del curso con el menu “This course”, en la barra
superior.

Con esta segunda opcion, usted podra ver solamente las calificaciones obtenidas
en el curso en el que se encuentra en ese momento en la plataforma. La tercera forma de
ingresar a las calificaciones es a través del bloque “Administracion”, en la columna lateral
de cualquier curso (ver Figura 56). En ese bloque, seleccione la opcion “Calificaciones”,
la cual esta destacada en color rojo en la imagen.

L8 ADMINISTRACION ela

B Administracion del curso
B Calificaciones
Banco de preguntas

B Cambiar rol a...

22 Volver a mi rol normal

B Ajustes de mi perfil

Figura 56. Acceso a las calificaciones del curso a través del bloque “Administracion”, en
la columna lateral.
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El reporte de calificaciones incluye todos los rubros que son objeto de evaluacion
en el curso (ver Figura 57). Cada uno se identifica con un icono, el cual indica el tipo de
actividad de la que se trata (tarea, foro, wiki, glosario, cuestionario, etc.). Estos iconos los
veremos mas adelante, para que usted se familiarice con cada uno.

Usuario - Edgar Salgado Garcia

Peso Aporta al total del
[tem de calificacion calculado Galificacdén  Rango j | in  curso

=

s (G108 Historia y Realidad Latinoamericana

.l Espacio para colocar el ensayo sobre “Orden criminal del mundo: desafios y - - 0-100
alternativas”

| Espacio para colocar el mapa conceptual - - 0-100

|2 Espacio para colocar el resumen con el tema Visiones y cosmovisiones - - 0-100
comunes

| Espacio para colocar |a tarea sobre |a lectura de Helio Gallardo - - 0-100

.| Espacio para colocar el resumen de lectura - - 0-100

] Espacio para colocar el resumen de lectura de la sesion - - 0-100

.l Espacio para colocar |a tarea sobre Migracion y desafios demograficos - - 0-100

. Espacio para entregar los resultados de la encuesta - - 0-100
 Total del curso = = o100 = -

Media ponderada simple de calificaciones.

Figura 57. Ejemplo de un reporte de calificaciones.
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Actividades en Moodle

La plataforma Moodle ofrece una variedad de actividades de aprendizaje en las
gue usted podra participar en los diferentes cursos. La disponibilidad de estas actividades
depende del disefio de cada curso y de las opciones que el docente haya considerado
como parte de la metodologia. A continuacion presentamos una tabla sintética con las

actividades de uso mas frecuente, su descripcion, y los usos didacticos de cada una.

Actividad En qué consiste Usos didécticos

Foro Es un espacio para que los Discutir temas, debatir opiniones,
estudiantes interactien por medio de | fomentar el pensamiento critico, la
mensajes que permiten respuestas argumentacion y el sano debate en
multiples. La interaccion involucraa | torno a los topicos fundamentales del
todos los participantes (estudiantes y | curso. También pueden servir para
profesores). Los mensajes pueden obtener realimentacién sobre tareas o
contener archivos adjuntos. proyectos por parte de los

compairieros.

Tarea Es un buzon al cual los estudiantes Enviar informes de lectura, tareas,
envian archivos al profesor. proyectos o cualquier otro tipo de

asignacion. Sin embargo, los
documentos solo los puede ver el
profesor, no los demas estudiantes.

Wiki Es una pagina o conjunto de paginas | Fomentar el aprendizaje colaborativo
de texto que pueden ser editadas por | al permitir a los grupos de estudiantes
todos los estudiantes. elaborar un documento en conjunto.

El wiki registra los aportes de cada
estudiante, por lo que el profesor
puede evaluar las contribuciones de
cada uno al documento final.

Taller Es un espacio para que los Promover la evaluacion de pares al
estudiantes envien sus tareas para recibir realimentacion de los
ser revisadas por sus compafieros comparieros y no solamente por parte
(evaluacién de pares). del docente.

Glosario Es una herramienta para que los Fomentar la adquisicion de conceptos
estudiantes participen en la claves y ademas el aprendizaje
elaboracién de un glosario sobre colaborativo, al permitirse el envio de
temas del curso. Cada entrada del comentarios de los compafieros a las
glosario puede ser comentada o entradas del glosario.
ampliada por los demés estudiantes.

Cuestionario Es una herramienta para crear Aplicar evaluaciones sumativas
evaluaciones “cerradas” (preguntas estructuradas, con preguntas que
de opcién mdltiple, falso o verdadero, | tienen respuestas correctas
completar, pareo), aunque también predeterminadas por el docente.
preguntas de desarrollo. Los items Pueden servir para realizar
cerrados se califican comprobaciones de lecturas y aplicar
automaticamente y se incluye la nota | examenes, tanto de “marcar’ como de
en el libro de calificaciones. desarrollo (estos Ultimos requieren la

calificacién manual por parte del
profesor).
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Actividad En qué consiste Usos didacticos

Consulta Las consultas son similares a los Realizar sondeos entre los
cuestionarios, pero difieren en que estudiantes para conocer sus
no tienen respuestas correctas. Se opiniones en torno a un tema.
utilizan para aplicar encuestas de También pueden servir para realizar
opinién o evaluaciones diagndsticas. | evaluaciones diagnésticas (sobre
Por ello, las consultas no registran conocimientos previos de los
una calificacién. estudiantes) o formativas, es decir,

para realimentar al docente.
Big Blue Button Es una herramienta externa que ha Llevar a cabo sesiones en vivo para

sido incorporada a Moodle, la cual explicar conceptos claves a los
permite realizar videoconferencias en | estudiantes; aclarar dudas de manera
simultaneo, entre el profesor y los inmediata; o discutir temas de interés
estudiantes. Big Blue Button permite | con y entre los estudiantes. Es
compartir la camara web y el preciso convenir una fecha y una hora
micr6fono, de manera que cada en la que los estudiantes puedan

persona pueda ser vista y escuchada | conectarse, ya que la interaccion
por los demas participantes. Permite | tiene lugar “en tiempo real”. Se

ademas compartir la pantalla del pueden subir presentaciones e irlas
docente, para mostrar explicando paso a paso, y escuchar
presentaciones u otros documentos (o recibir por escrito, mediante el

a los estudiantes. Big Blue Button “chat”) las preguntas o comentarios
cuenta ademas con un “chat” en el de los estudiantes.

que se pueden intercambiar
mensajes de texto instantaneos.

Después de conocer un poco mas acerca de las actividades que usted podra
encontrar en sus cursos, en los siguientes apartados pasaremos a explicar, paso a paso,
coémo se participa en ellas.



Foros de discusion

Los foros de discusion consisten en una de las herramientas mas utilizadas en
educacion virtual. Moodle ofrece distintos tipos de foros, con mdltiples opciones para
fomentar la interaccién entre todos los miembros de la comunidad de aprendizaje.

Participacién en los foros

Para participar en un foro, el primer paso consiste en acceder a uno de ellos. Hay
varias formas de hacerlo. La primera es haciendo clic en el nombre de un foro (ver Figura
58). Los foros se pueden identificar ya que todos tienen un icono caracteristico al lado
izquierdo de su nombre, como se puede apreciar en la figura.

ACTIVIDADES

|
LJ_I Foro tematico sobre la lectura de Lutero

Figura 58. icono que representa a un foro, y enlace para acceder.

La segunda forma de acceder a un foro es por medio del menu “This course”,
ubicado en la barra superior (ver Figura 59). Solamente posicidnese sobre el enlace “This
course” y de inmediato aparecera un menu desplegable hacia abajo, en donde podra
seleccionar la opcion “Foros”.

& This course ~

& People

Calificaciones

E W Foros I

wi Glosarios
Recursos

.| Tareas

5§ Wikis

Figura 59. Menu “This course”, desde el cual puede acceder a todos los foros del curso.
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La diferencia entre esta otra forma de acceder a un foro, es que en la primera
opcion usted ingresa a un foro especifico, mientras que con el menu “This course” usted

vera TODOS los foros del curso, y desde alli, podré seleccionar el foro especifico al que
desea entrar.

Iniciar una conversacion en un foro

Una vez que ha ingresado al foro, para iniciar una conversacion, haga clic en el
botén “Afadir un nuevo tema de discusion” (ver Figura 60).

Foro social CAFETERIA

ESPACIO PARA CONOCERNOS Y COMPARTIR

Este foro es un espacio para conocernos entre nosotros y compartir.

Les animamos a que cologuen una foto reciente, puede ser una foto en familia para conocer a quienes le acomparian en este proceso de estudio
y ademas incluir una breve presentacion de quienes son, qué hacen, su familia cercana, pueden compartir acerca de su comunidad de fe y su
involucramiento eclesial. Incluyan al final sus expectativas sobre este curso.

Grupos visibles: Todos los participantes

Afiadir un nuevo tema de discusion

Figura 60. Ingreso a un foro, y boton “Afadir un nuevo tema de discusidon”, resaltado en
rojo.

Al hacer clic sobre “Afadir un nuevo tema de discusion”, aparecera el formulario
para redactar un nuevo mensaje (ver Figura 61).

+ Su nuevo tema

Asunto* Mi participacién (tema del mensaje)

Mensaje* — \ - = [ 1= o | o
B |Aav | B T||[=E|iE||Lf 2| W BB
UEX|¥|EEEINEE QH I R |2

<>

Espacio para digital el mensaje...

Figura 61. Formulario para redactar un nuevo mensaje para enviar al foro.
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Un aspecto importante de notar es el icono que despliega mas opciones de edicidén
para los mensajes (ver Figura 62). Al hacer clic sobre este icono, en la barra superior del
mensaje aparecen iconos adicionales que permiten dar formato al mensaje. Debe
resaltarse, ademas, que entre los iconos de la fila superior se encuentran herramientas
para insertar enlaces, imagenes o archivos de audio. Todos estos elementos pueden
incorporarse al cuerpo del mensaje.

* Su nuevo tema

Asunto* Mi participacion sobre el tema
Mensaje* - e— | 1— o
By B| T | |[E|iE|| L |2 MBI ™
ulslx|xllsl==llzlzlle Q=&+« JE
<>
Escriba aqui su mensaje...

Figura 62. icono para desplegar mas opciones de edicion en un mensaje, destacado en
rojo.

Al continuar bajando en el formulario, usted encontrara el menu de suscripciones
(“Discussion subscription”), en el cual podra indicar si desea que la plataforma le envie
mensajes a su direccion de correo electrénico personal cada vez que ingresa un nuevo
mensaje a este foro. También aparecera el espacio para adjuntar archivos al mensaje
(ver Figura 63).

Discussion subscription () I Send me notifications of new posts in this discussion v I
Archivo adjunto @ Tamafio miximo para nuevos archivos: Sin limite, nimero miximo de archivos adjuntes: 9
D oo | = | =
+ oo | = | "=
» @l Archivos

~

Pucde arrastrar y soltar archivos agqui para afadirlos I

Enviar ahora D

Figura 63. Modo de suscripcion y herramienta para adjuntar archivos a un mensaje para
enviar a un foro.
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Se pueden adjuntar mensajes de dos formas. La mas sencilla es, simplemente,
arrastrar el archivo desde el escritorio de su computadora, y soltarlo en el recuadro
punteado en el que se muestra una flecha y la leyenda “Puede arrastrar y soltar archivos
aqui para afadirlos”. Si la opcidn ha sido habilitada, usted puede colocar aqui mas de un
archivo, para subirlos todos juntos. La otra forma de adjuntar archivos es utilizando el
explorador de archivos y carpetas, haciendo clic en el icono que representa un
“documento” y un signo mas, situado en la parte superior izquierda del recuadro, resaltado
en rojo en la Figura 63.

El mensaje tardara unos minutos en enviarse. Durante ese lapso, la plataforma le
da a usted un “tiempo de gracia”, por si desea hacer cambios al mensaje antes de que
este sea enviado definitivamente al foro. Si esta seguro(a) de que esta es su version final
y no desea esperar, coloque un “check” en la casilla de la opcion “Enviar ahora” que
aparece en la parte de abajo del formulario. Para enviar el mensaje, haga clic en el botén
“Enviar al foro” (ver Figura 64). Si no desea enviar el mensaje, haga clic en “Cancelar”.
Tenga en cuenta que si cancela el mensaje, este se borrara y no podra recuperarlo.

Enviar ahora

Grupo Todos los participantes

Enviar al foro Cancelar

Figura 64. Botones para enviar el mensaje o cancelar.

Conversaciones y réplicas en los foros

Cuando ya otras personas han ido participando, agregando nuevos temas de
discusion, y otros ingresan a estos temas y envian sus respuestas, se van formando
“conversaciones” (ver Figura 65). En la columna “Réplicas”, se muestra el nimero de
mensajes que forman parte de cada conversacion. Si usted tiene activado el “rastreo” de
mensajes nuevos, bajo la columna “No leido” se le indicara el numero de mensajes
nuevos no leidos que hay en esa conversacion.



|Afiadir un nuevo tema de discusion|

Tema Comenzado por Réplicas No leido ./ Ultimo mensaje

Evaluacién Continua y formativa. A Olga Hernandez Hidalgo 2 0 sat ?ng: E:;r:inggfgig?jg;
Evaluacion Formativa ﬂ Agustin Fernando Andrade Romero 3 0 Tue. ;)L?: ?:;r;inggfglgigg
Combinacién de evaluaciones E Diego Martin Diaz Bonifaz 1 0 Cagai_df ;:if;;?gg:’:‘%q;;j

Figura 65. Conversaciones de un foro. Las conversaciones son temas nuevos iniciados
por un estudiante, que reciben réplica por parte de otros.

Para responder un mensaje, haga clic en el tema de la conversacion iniciada por
otra persona. En el ejemplo anterior, para ingresar al intercambio de mensajes iniciado
por Olga Hernandez Hidalgo, usted debera hacer clic en el nombre del tema, en este
caso, “Evaluaciéon Continua y formativa” (no hacer clic en el nombre de la persona;
esto le llevara a su perfil personal, no a la conversacién).

De esta forma, usted vera todos los mensajes que pertenecen a ese tema de
conversacion. Una vez alli, puede ir leyendo los mensajes y, cuando desee responder a
alguno de ellos, fijese que en la parte inferior derecha de cada mensaje aparecen varios
enlaces (ver Figura 66). Haga clic en “Responder” y se abrira un formulario para redactar
su respuesta.

7 Re: ¢Deberia la educacion de adultos orientarse a la educacion formal? ;jPor qué?
v de Ive Eduarde Yance Carlos - Monday, 7 de April de 2014, 11:48

IMe gusta tu nivel de andlisis Carlos, si pienso que hay un espiritu libertario en llich asi como en Freire, pero ello es sumamente
positivo, pues la propia dialéctica nos invita a que en esa lucha de contrarios encontremos alguna sintesis, una posicion mejorada,
de ambos extremaos y en cuanto a los tecnoldgico en cuanto a educacion, si de acuerdo contigo puesto que la forma de distribucion
de educacion va a cambiar y esta en pleno cambio.

Cordiales saludos y gracias por la realimentacion.

Ivo :)

| Maostrar mensaje anterior | Responder I

Figura 66. Mensaje dentro de una conversacion. Preste atencion a las opciones en la
parte de abajo, a la derecha.

Si hace clic en “Mostrar mensaje anterior”, podra ver el mensaje al cual responde
el que usted est4 viendo en este momento. Con el enlace “Responder”, puede redactar
una réplica a este mensaje.
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Ver sus mensajes enviados alos foros

Usted puede ver en un solo lugar todos los mensajes que ha enviado a los
diferentes foros del curso, por medio del menu personal (en el que aparece su imagen y
su nombre), situado en la barra superior (ver Figura 67). En este mismo menu, debajo de
la opciodn resaltada en rojo (“Mensajes en foros”), se encuentra la opcion “Debates”. Esta
permite visualizar solamente las nuevas conversaciones iniciadas por usted.

& Edgar Salgado Garcia

£ Preferencias

B Calendario

&= Mensajes
g Archivos privados
Mensajes en foras

iE Debates

My grades

Calificaciones de los cursos
& Insignias

= Salfir

@ Ayuda

Figura 67. Enlace en el menu personal para ver los mensajes enviados a los foros. La
opcion “Mensajes en foros” despliega todos los mensajes que usted ha enviado, tanto
nuevos temas como réplicas a otras personas, mientras que la opcion “Debates” muestra
solamente las nuevas conversaciones que usted ha iniciado.
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Entrega de tareas

Las tareas son otra de las herramientas méas utilizadas en Moodle. Las tareas se
envian ya sea como textos o archivos adjuntos, lo cual deber& definir su profesor. Por lo
general, se envian como archivos, ya sea en formato “Word” o PDF, pero es posible
utilizar otros formatos.

Para entregar una tarea, debe acceder al buzén de entrega por medio del enlace
en la sesion correspondiente (ver Figura 68).

ACTIVIDADES

‘= Entrega de resumen analitico sobre |a lectura de Lutero

Figura 68. icono que caracteriza a la entrega de tarea en una sesion del curso.

También puede revisar todos los buzones de entrega de tareas con el menu “This
course”, y desde alli seleccionar la tarea especifica para enviarla (ver Figura 69).

& This course «

& People

Calificaciones

W= Foros

wi Glosarios
Recursos

L] Tareas J

B Wikis

Figura 69. Acceso a la entrega de tareas por medio del menu “This course”, en la barra
superior.
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Una vez que haya identificado el buzén de entrega correspondiente, haga clic en
él, tras lo cual vera la ventana que se muestra en la Figura 70.

Estado de la entrega Mo se ha enviado nada en esta tarea
Estado de la Sin calificar
calificacion

Eﬂugregar entregﬂ

Figura 70. Ventana para la entrega de una tarea.

Observe, en la imagen anterior, que se indica que la tarea no ha sido enviada
todavia, y que el “Estado de la calificacion” sefala que esta sin calificar. Para enviar su
tarea, haga clic en el boton “Agregar entrega”, ubicado en la parte inferior.

Al hacer clic en “Agregar entrega”, se desplegara el formulario para adjuntar su
tarea como archivo (ver Figura 71).

Archivos enviados

Tamafio maximo para nuevos archivos: 20MB, nimero maximo de archivos adjuntos: 1

& | Agregar... .5.'_| Crear un directoric | oo

» (@l Archivos

~

Puede arrastrar y soltar archives aqui para afiadirlos

|Guardar cambios| (Cancelar|

Figura 71. Formulario para adjuntar la tarea como archivo.

Para adjuntar su archivo, puede arrastrarlo desde el escritorio de su computadora
y soltarlo dentro del recuadro punteado en donde aparece una flecha. Para arrastrarlo,
haga un solo clic en el archivo, y manteniendo el boton presionado, llévelo hasta el lugar
indicado y, una vez alli, suelte el boton del “mouse”. Si desea ubicar su archivo en alguna
carpeta de su computadora, utilice el enlace “Agregar”, que esta en la parte superior del
formulario. Una vez que haya adjuntado su archivo, haga clic en el boton “Guardar
cambios”, para hacer entrega de su tarea.
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Wikis

Los wikis son documentos compartidos, es decir, que pueden ser editados por
varias personas, con el fin de elaborar un texto de manera colaborativa. Los wikis se
pueden utilizar para realizar tareas, ensayos, informes, trabajos finales, articulos, obras
literarias, o cualquier otro producto escrito que involucre el aporte de varios estudiantes.

Participacién en un wiki
Para participar en un wiki, puede ingresar a él de dos formas posibles. Una es a

través del enlace que aparecera bajo las “Actividades” de alguna sesion, el cual se
identifica por un icono que caracteriza a todos los wikis (ver Figura 72).

ACTIVIDADES

% Wiki sobre el razonamiento etico (trabajando las tres lecturas de |a sesion)

Figura 72. icono que representa a un wiki, y enlace para acceder.

La otra forma de acceder, es a través del menu “This course”, situado en la barra
superior (ver Figura 73). Con este menu, usted podra ver todos los wikis que hay en el
curso, con la indicacion de la sesion en la que se encuentran. Para acceder a alguno de
ellos, bastara con hacer clic en el nombre del wiki.

& This course b

& People

Calificaciones

b= Foros

wi Glosarios
Recursos

Tareas

Figura 73. Menu “This course”, desde el cual puede acceder a todos los wikis del curso.
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Edicién de un wiki

El wiki se organiza por “paginas”. Cada pagina debe ser creada dentro del wiki
correspondiente. Los estudiantes pueden crear paginas, pero es el profesor quien debe
crear la actividad wiki como un todo.

Al ingresar al wiki, haga clic en la pestafa “Editar”, que se encuentra en la parte
superior. Si todavia no hay paginas agregadas al wiki, vaya a “Pagina nueva” y haga clic
en el botdn que aparece a la derecha de “Titulo nuevo de la pagina” (ver Figura 74).
Después, haga clic en el botdn “Crear pagina”, ubicado en la parte inferior.

Saludos

Para la lectura de Eduardo Galeano, estaremos utilizando la herramienta de Wiki. Con base en tal lectura, participe en este WIKI, respondiendo la
pregunta:

3Cuales son las respuestas de la Teologia de la Liberacién para la gente creyente de América Latina?
R.ecuérdese que es un trabajo colaborativo. La participacién de uno-una completa la idea, respuesta, opinién del otro-otra. PARTICIPACION DE
TODOS y TODAS EN UN SOLO DOCUMENTO.

4

Titulo nuevo de la pigina* REFLEXIONES sobre Teologia di

Formato @

* @ Formato HTML
() Formato Creole

() Formato NWIKI

En este formulario hay campos obligatorios #.

Crear Pagina

Figura 74. Agregar una nueva pagina a un wiki.
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Ver el wiki y version imprimible

Para ver el wiki en su totalidad, haga clic en la pestaia “Ver” (Figura 75). En el
ejemplo, no hay contenidos en el wiki, por lo que solamente se mostrara su titulo. Preste
atencion al enlace “Version imprimible”, que aparece hacia el extremo derecho. Con él,
puede usted generar un archivo con el texto completo del wiki para imprimirlo o grabarlo
en su computadora.

Editar Cnn.len r:{ric's

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacién

&, Wersidén imprimible

Figura 75. Opcion para ver el wiki.

Editar el wiki
“Editar” el wiki se refiere al proceso de realizar aportes a la elaboracién del wiki.

Para comenzar a agregar texto a una pagina del wiki, haga clic en la pestafia “Editar” (ver
Figura 76). Al finalizar su aporte, asegurese de hacer clic en el boton “Guardar”.

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacion

~ Editando esta pagina '"REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacion'

Formato HTML (2) Parrafo - B ,-" EE éE EEE E

Digitar aqui el texto...

Guardar Vista previa Cancelar

Figura 76. Editar los contenidos de una pagina del wiki.
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Agregar comentarios al wiki

Usted puede enviar comentarios al wiki, pero tenga en cuenta que estos consisten
en una especie de “nota al margen”, no es el contenido propiamente dicho. Para afadir
un comentario, haga clic en la pestafa “Comentarios”, y después, en el enlace “Agregar
comentario”, tal como se resalta en la Figura 77.

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacién

E_gregar comentariﬂ

Mo hay comentarios

Figura 77. Agregar comentarios a un wiki.

Ver el historial de un wiki

Esta es una de las herramientas mas utiles de un wiki, ya que permite identificar
los aportes que cada miembro del grupo ha introducido al documento compartido. El
historial muestra las contribuciones de cada persona en orden cronolégico. Para acceder
a esta opcidn, haga clic en la pestafa “Historia” (ver Figura 78).

Editar Comentarios Historia Ficheros

Wiki sobre el razonamiento etico @

Creado en: lunes, 27 de abril de 2015, 13:07 por Fdgar Salgado ¢arcia

Diferencias () Versién Usuario Modificado
® 2 o Edgar Salgado Garcia 12:03 14 de mayo de 2015
@ 1 o Edgar Salgado Garcia 13:12 27 de abril de 2015

| Comparar Seleccionados I

Figura 78. Historial de un wiki.
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Con el historial, usted puede observar quiénes han hecho aportes, la fecha y la
version en la que se introdujeron las modificaciones. Si hace clic en “Comparar
seleccionados”, podra comparar distintas versiones del wiki introducidas por esa persona.

Mapa del wiki

El “mapa del wiki” permite ver las contribuciones hechas por los estudiantes, asi
como las “paginas huérfanas”, es decir, paginas que tienen “sus enlaces rotos” y que no
pueden ubicarse (ver Figura 79). Puede verse también el indice de la péagina, la lista
completa de paginas de este wiki, asi como las paginas actualizadas (las versiones mas

recientes).
Comentarios Historia Ficheros

Wiki sobre el razonamiento etico

Menil Mapa: Lista de paginas "|

Contribuciones ] .
Enlaces Lista de piginas (7)
Piginas huérfanas w

Indice de la pigina Wild sobre el razonamiente etico

Piéginas actualizadas

Figura 79. Mapa de un wiki.

Archivos asociados a un wiki

El wiki puede tener adjuntos uno o varios archivos. Usualmente, en estos archivos
se incluyen lecturas, guias, instructivos o imagenes relacionadas con el tema del wiki. El
profesor es quien puede subir archivos al wiki. Para visualizarlos, haga clic en la pestaia
“Ficheros”, ubicada en el extremo derecho de las pestanas superiores.



Glosarios

Los glosarios pueden ser muy utiles para adquirir, relacionar y problematizar en
torno a definiciones de conceptos. No debe pensarse que un glosario es solo una
coleccion de definiciones estéticas, copiadas de otras fuentes. Con la adecuada
orientacion un glosario puede convertirse en un espacio para la construccion colaborativa
y el debate.

Participacion en un glosario

El primer paso consiste en acceder a un glosario. Una manera de hacerlo es
ubicando un glosario entre las actividades de una sesion. Los glosarios se identifican por
un icono que los caracteriza (ver Figura 80).

ACTIVIDADES

=i

‘i Glosario sobre términos de la Etica

Figura 80. icono que identifica a un glosario.

Otra forma de ingresar al glosario es a través del menu “This course”, situado en la
barra superior del curso (ver Figura 81). Al hacer clic en “Glosarios”, se desplegara un
cuadro con todos los glosarios que hay abiertos en el curso. Desde ahi, podra acceder a
ellos con solo hacer clic en el nombre del glosario correspondiente.

& This course v

&% People

Calificaciones

= Foros

[ wf Glosarios I
Recursos

| Tareas

&5 Wikis

Figura 81. Enlace para acceder a los glosarios, desde el menu “This course”, en la barra
superior.
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Vista general de un glosario

La pantalla general del glosario es la que se muestra en la Figura 82. Se resaltan
en color rojo algunos enlaces y botones importantes. Observe que hay cuatro pestafas,
rotuladas “Vista alfabética”, “Vista por categoria”, “Vista por fecha” y “Vista por autor”. Al
ingresar al glosario, usted se encontrara en la “Vista alfabética”.

Glosario: términos técnicos utilizados en este curso

Glosario de términos técnicos utilizados en este curso | £ Versién para impresiéa

| Buscar [¥]:Buscar en conceptos v definiciones? I
Afadir entrada
Vista por Categoria Vista por Fecha Vista por Autor

Navegue por el glosario usando este indice.

Especial |A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|KE|L|M|N|N|OQ|P|Q|R|S|T|U|V|W|X|Y|Z|TODAS

Pigina: 1 2 3 4 5 (Siguients)
TODAS

A

Almohadilla para el ratén

(también llamado “touch pad” o “mouse pad™): Muchas computadoras portitiles usan una almohadilla en lugar del ratén. La almohadilla es de
superficie plana ubicada después de las teclas de la portatil. La persona mueve sus dedos sobre la almohadilla para mover el cursor alrededor de la

pantalla, seleccionar (click) objetos en la pantalla, etc.

Figura 82. Vista general del glosario.

En la parte superior derecha, se encuentra el enlace “Version para imprimir”, con el
cual usted generara una version con el texto completo de todas las entradas, para enviar
a la impresora o para guardar en su computadora como archivo. Esta pantalla cuenta
asimismo con una herramienta para buscar conceptos dentro del glosario. Puede buscar
solamente en los términos, o en toda la definicion (si deja marcada la opcién “Buscar en
conceptos y definiciones”). Ademas, se encuentra el botén “Afadir entrada”, con el cual
aparecera el formulario para agregar al glosario un nuevo concepto y su definicion o
descripcion. Note también que se muestra el alfabeto completo, de modo que al hacer
clic sobre una letra, se desplegaran todas las entradas correspondientes.



Agregar una entrada al glosario

Al hacer clic en el boton “Afadir entrada”, usted observara el formulario que
aparece en la Figura 83. Ahi debe digitar el nombre del concepto, y en el espacio mas
grande, su definicion. Note que si hace clic en el icono resaltado en rojo, se mostraran
mas opciones de edicién. Esto le permitird incluir distintos formatos y efectos en el texto.
Considere ademas los iconos para insertar imagenes o videos, que se encuentran en la
fila superior de la barra de edicion.

~ General
Concepto*®
Definicion® == . e— | 1—
Parrafo hd B f = i= @ E E

UlS X

[
[
1]
Il
&
4
L
4
=
=

A

Fuente ¥ | Tamafio - >

=
[+
L~

Ruta: p

Palabrafs) clave @

Figura 83. Formulario para agregar una nueva entrada al glosario.

La entrada de un glosario admite también archivos adjuntos (esto es opcional). La
siguiente parte del formulario tiene la ventana para que usted arrastre un archivo de su
escritorio y lo suelte en el recuadro punteado en donde se encuentra la flecha y la leyenda
“Puede arrastrar y soltar archivos aqui para anadirlos (ver Figura 84)

Tamafio miximo pars nuevos archivos: Sin limite, mimero méximo de archives adjuntos: 99

o o]
] £

> [ Archivos

-

Puede arrastrar v soltar archivos squi pars afadirlos

Figura 84. Espacio para adjuntar archivos a una entrada del glosario.
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Opciones de auto-enlace

El “auto-enlace” (ver Figura 85) se refiere a que Moodle puede detectar, en los
contenidos del curso, las palabras que estan definidas en un glosario. De esta forma, en
cualquier lugar del curso en el que aparezcan conceptos del glosario, estas quedaran
automaticamente resaltadas como enlaces. Al hacer clic sobre la palabra, se abrira la
definicion correspondiente en el glosario.

* Auto-enlace

Esta entrada sera enlazada B
automitcamente

@

Esta entrada es en Mayisculas v
minizculas
@

Sélo enlazar palabras completas (7)

Figura 85. Opciones para el auto-enlace de conceptos del glosario en los contenidos del
curso.

Nota importante: Para que las opciones de auto-enlace funcionen correctamente, el
profesor debe haberlas habilitado. Si por alguna razén no funcionaran las opciones de
auto-enlace, consulte con su profesor para verificar si fue deshabilitada.

Para enlazar este término del glosario, coloque un “check” haciendo clic en la
casilla a la derecha de “Esta entrada sera enlazada automaticamente”. Marque la opcién
“Esta entrada es en Mayusculas y minusculas” si las mayusculas y minusculas deben
coincidir exactamente para que la plataforma genere los enlaces a esta entrada. Por
ultimo, marque “Sdlo enlazar palabras completas” si tiene que coincidir la palabra
completa, y no solamente una parte de esta, para generar las entradas.

Como ultimo paso en la creacién de una entrada, haga clic en el botén “Guardar”
que aparece en la parte inferior, en un panel de color azul, para que esta quede
incorporada al glosario.



Vista por categorias

La “Vista por categorias” permite ver los términos del glosario que pertenecen a un
mismo tema (ver Figura 86). Esto es Util cuando los glosarios son muy complejos. Para
ingresar, haga clic en la pestafia “Vista por Categoria”, resaltada en rojo en la parte
superior de la figura.

Glosario: términos técnicos utilizados en este curso

Glosario de términos técnicos utilizades en este curso & Versién para impresién

Buscar

[]:Buscar en conceptos v definiciones?

Afiadir entrada

Vista Alfabética Vista por Categoria Vista por Fecha Wista por Autor

£ " 0
Todas las categorias - Todas las categorias |L|
Mo clasificado
Pigina: 1 2 3 4 5 6 (Siguiente) fcmpuwdom
nternet
ropas Los datos
Navegador
COMPUTADORA Software
Windows

Almohadilla para el ratén

(también llamado “touch pad” o “mouse pad”™): Muchas computadoras portitiles usan una almohadilla en lugar del ratén. La almohadilla es de
superficie plana ubicada después de las teclas de la portadl. La persona mueve sus dedos sobre la almohadilla para mover el cursor alrededor de la
pantalla, seleccionar (click) objetos en la pantalla, etc.

Figura 86. Vista por categorias de un glosario.

En el ejemplo, aparece la categoria “Computadora”, ya que se ordenan
alfabéticamente. Si hace clic en el menu “Todas las categorias” (a mano derecha,
resaltado en color rojo), se desplegaran todas las categorias existentes; al hacer clic en
ellas, se mostraran todos los conceptos asociados a esa categoria.

Vistas por fechay por autor

Las dos pestafias restantes, ubicadas en la parte superior del glosario, son la
“Vista por fecha” y “Vista por autor”:

e Vista por fecha. Al hacer clic en esta pestafia, vera las entradas del glosario
ordenadas cronolégicamente, con las mas recientes en la parte superior.
Puede elegir ver las entradas por la fecha en que fueron creadas, o la fecha en
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gue fueron actualizadas por Ultima vez (esto en caso de haber habilitado la
opcion para editar las entradas).

e Vista por autor. Con esta opcién, podra visualizar los nombres de las
personas, en orden alfabético, con la lista de todas las entradas que han sido
enviadas por cada una.

Comentar las entradas de un glosario

Algunos glosarios permiten hacer comentarios a las entradas, si el profesor lo ha
definido asi al crear la actividad (ver Figura 87).

Vista Alfabética Vista por Categoria Vista por Fecha Vista por Autor

Navegue por el glosario usando este indice.

Especial |A|B|C|D|E|F|G|HIIJ|IKILIM|NIR|O|P|Q|R|S|TIU|V|W|X|Y|Z|TODAS

Descargar

(o bajar): Descargar un documento significa usar el Internet para mover una copia de un documento desde una locacion en linea y guardar
la copia en su computadora.

w Comentarios (o)

Agregar un
comentario...

Guardar comentario

Figura 87. Glosario con la opcién para enviar comentarios a las entradas.

Si el glosario tiene habilitada la publicacion de comentarios, notara que debajo de
cada entrada aparece el enlace “Comentarios”, y entre paréntesis el numero de
comentarios existentes. En el campo “Agregar un comentario”, digite el texto, y después
haga clic en el enlace “Guardar comentario”.



Talleres

El taller consiste en una actividad de evaluacién de pares, es decir, en la cual los
estudiantes envian un documento, que sera evaluado por sus compafieros. También
permite la autoevaluacion por parte del propio estudiante. En el taller, un porcentaje de la
calificacion sea asignada por el docente, y otro porcentaje por los compafieros.

El acceso a un taller

Para acceder a un taller, deber& ubicar, en los contenidos del curso, el icono que
se muestra en la Figura 88, que es el que caracteriza a la actividad “Taller”. Al hacer clic
sobre el nombre del taller, podra ingresar a él.

Sesion 1

M(' Taller para entrega de ensavo final

Figura 88. icono que caracteriza a un taller en las sesiones del curso.

Otra forma de localizar los talleres es haciendo clic en el menu “This course”,
localizado en la barra superior (ver Figura 89). Con este menu desplegable, apareceran
todos los tipos de actividades existentes en el curso. Ubique alli la opcion “Talleres” y
haga clic en ella. Vera entonces la lista de todos los talleres abiertos en el curso, y desde
ahi podra ingresar a cada uno de ellos.

&% People
Calificaciones

Foros

Figura 89. Acceso a los talleres por medio del menu “This course”, de la barra superior.



Calendario de fechas del taller

Es importante notar que, si se encuentra habilitado el bloque “Eventos préximos”,
en la columna lateral, los estudiantes podran ver las fechas de inicio de la entrega de
tareas en el taller, la fecha méaxima de entrega, asi como las fechas de la fase de
evaluacion, durante la cual tendran que calificar los trabajos de sus pares (ver Figura 90).

@ EVENTOS PROXIMOS =@

¢ Taller para entrega de ensayo final (se
abre para envios)
Hoy, 13:20

g Taller para entrega de ensayo final (fecha
limite para envios)

viernes, 15 mayo, 13:20

g Taller para entrega de ensayo final (se
abre para evaluaciones)
sibado, 16 mayo, 13:20

Hg Taller para entrega de ensayo final (fecha
limite para evaluaciones)

viernes, 22 mayo, 13:20

Ir al calendario. ..

Nuevo evento...

Figura 90. Calendario de eventos proximos de un taller.

Como puede observarse en el calendario, la actividad de un taller consta de dos
etapas principales: la fase de entrega y la fase de evaluacion. A continuacién
explicaremos los detalles de cada una.
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La fase de entrega

La primera fase de un taller es la entrega. Esta fase se extiende por un periodo
gue ha sido definido por el docente y que usted podra ver en la columna “Fase de envio”,
en la Figura 91. Cuando usted ingresa por primera vez al taller, ver4 una opcién para
agregar su envio, lo cual consiste en su tarea, que debera adjuntar en un archivo. En el
ejemplo, ya ha sido enviada la tarea, por lo que aparece bajo el encabezado “Su envio”.

Taller para entrega de ensayo final @

Faze de configuracion | Fase de envio Fage de evaluacion Fase de calificacion de evalusciones I Cerrado
Enviar su trabajo @ A
@ Abierto para envios desde

lunes, 11 de mayo de

2015, 13:20 (haca 3 dias)
@ Flazo da prasentacién:

viernes, 15 de mayo de

2015, 13:20 (mafans)

Instrucciones para el envio «

Por favor enviar su tarea a mas tardar el 15 de mayo a este buzdn.

@v’ios de ejemplo para evﬂuarB

Su envio =
M tarea de ejemplo por Edgar Salgado Garcia
snviade = dunes, 11 de mayo de 2015, 13:45

modificade en funes, 11 de mayo de 2005, 13:46

Editar lo enviado

Figura 91. Pantalla principal de un taller, en donde se muestran las fases de envio,
evaluacion y calificacién de evaluaciones, los envios (trabajos de sus compafieros) que
usted debe calificar y la tarea enviada por usted.

Envio de una tarea al taller

Para enviar su tarea, deberd hacer clic en el icono para ingresar a un taller, y
ubicar alli el boton para agregar su envio. Una vez hecho esto, aparecera la pantalla que
se aprecia en la Figura 92.



Taller para entrega de ensayo final

Instrucciones para el envio «

Por favor enwviar su tarea a mas tardar el 15 de mayo a este buzdn.

¥ Envio
Titulo* Mi tarea de ejemplo
Contenido del envio parrafo ~|B|T|li=]:=

A continuacion adjunto mi tarea (ensayo final).

Figura 92. Formulario para el envio de una tarea al taller.

Digite el titulo del trabajo y redacte una breve descripcién. Mas abajo, aparecera
el espacio para que usted adjunte el archivo con la tarea (ver Figura 93). Puede arrastrar
un archivo del escritorio de su computadora y soltarlo en la ventana (en el ejemplo hay
colocado alli un archivo de formato “Word”) o hacer clic en el icono resaltado en rojo, para
abrir el explorador de carpetas y seleccionar el archivo de su computadora.

Miimero miximo de archivos adjuntos porl
envio

Adj Temafo miximo para nusvos archivos: Sin limite, nimero miximo de archivos adjuntos: 1

g

Ensayo finsl Edgar

Figura 93. Espacio para adjuntar el archivo con la tarea que sera enviada al taller.
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Cuando haya terminado de digitar los datos de la tarea y de adjuntar el archivo
correspondiente, haga clic en el botén “Guardar cambios” para enviar el documento (ver
Figura 94).

Guardar cambios Cancelar

Figura 94. Botones para enviar o cancelar el envio de una tarea al taller.

La fase de evaluacién

En la “fase de evaluacion”, usted debera calificar algunas las tareas de algunos de
sus comparieros. La plataforma pasara a la fase de evaluaciébn de manera automatica, si
asi lo estipul6 el profesor en el formulario de creacién del taller. En la Figura 91, se
aprecia que la columna “Fase de evaluacion” esta sombreada, por lo que todavia no se ha
habilitado. En esa columna podra ver las fechas en que dard inicio y en que culminara
esta fase. Fijese que en la parte inferior aparece un enlace titulado “Envios de ejemplo
para evaluar”’. Aqui el profesor podra enviar un documento para que usted ejercite sus
habilidades de evaluacién de los trabajos. Este serd un ejemplo, y puede ser obligatorio
evaluarlo. Cuando comienza la fase de evaluacion, usted vera aqui algunas tareas de sus
comparnieros, para que proceda a evaluarlas. Tenga en cuenta que la fase de evaluacion
tiene una fecha limite establecida.

Observe ademas que aparece, en la parte inferior, el botén “Editar lo enviado”, lo
cual indica que existe la posibilidad de realizar modificaciones al documento que ya ha
enviado. Esta opcion podria no estar habilitada.

Por ultimo, hay una columna titulada “Fase de calificacidon de evaluaciones”, la cual
se refiere a una ultima etapa de la actividad de taller, en donde el profesor asigna las
calificaciones de acuerdo a la calidad de las evaluaciones realizadas por los estudiantes.



Chat

A diferencia de otras actividades, como los foros, glosarios y talleres, el “chat” se
lleva a cabo en tiempo real. Es decir, todas las personas que en él participan deben
conectarse en simultaneo. El “chat” es util como espacio para aclarar dudas o discutir
temas especificos. Puede utilizarse de forma regular o solamente en momentos
especificos.

Participacion en un “chat”

Para ingresar a un “chat”, ubique el icono que caracteriza a este tipo de actividad,
en alguna de las sesiones del curso (ver Figura 95). Haga clic en el nombre del “chat”
para acceder.

ACTIVIDADES

;i\_ _, Char de la sesion 14 del curso

Figura 95. Acceso a un chat desde una de las sesiones del curso.

Otra forma de acceder a un “chat’” consiste en utilizar el menu “This course”,
situado en la barra superior del curso (ver Figura 96).

& People

Calificaciones

W1 Foros

wi Glosarios
B.ecursos
Tareas

B Wilkis

Figura 96. Acceso a los “chats” del curso por medio del menu “This course”, en la barra
superior.
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Al hacer clic en el enlace resaltado en color rojo en la figura, vera la lista de todos
los “chats” que hay en el curso, con la indicacién de la sesion a la que pertenecen. Desde
esa lista, podra ingresar a cada “chat” haciendo clic en su respectivo nombre.

Una vez que ingrese, usted verd la pantalla que se muestra en la Figura 97. Aqui
aparecen las instrucciones para participar en el “chat”, ademas de los enlaces para entrar
propiamente a la “sala de chat”.

Chat de la sesidon 14 del curso

SALUDOS

Les invitamos a participar del chat eligiendo uno de los horarios.

Con base en la lectura de Tamayo, participe en el CHAT donde se va a dialogar sobre los nuevos paradigmas teoldgicos y el horizonte utdpico.
Recuerde que se debe participar con su contribucién en el saldn virtual para chat en cualquier de los horarios propuestos:

Horario 1: quinto dia de Ia sesion 2:00 pm

Horario 2: quinto dia de la sesién 10:00 pm

Horario 3: sexto dia de la sesion 8:00 pm

Entrar a la sala

Usar interfaz mds accesible

Figura 97. Pantalla principal de un “chat”.

Como podra observar en la figura anterior, en el recuadro rojo, hay dos opciones:
“Entrar a la sala” y “Usar interfaz mas accesible”. Ambas permiten ingresar a la “sala” del
“chat”, que es donde tiene lugar el intercambio de mensajes. Lo unico en que difieren es
en la apariencia de la sala.



La “sala” del “chat”

La “sala” es la ventana en la que se escriben y envian los mensajes, y en los que
se van agregando los mensajes de las otras personas. En otras palabras, es donde tiene
lugar la interaccion, en tiempo real, con los mensajes de todas las personas que
participan en la conversacion.

En la ventana regular del “chat”, aparece, en el panel a la izquierda, el espacio en
el que se irdn agregando los mensajes conforme vayan ingresando (ver Figura 98). En
cada mensaje, en su encabezado vera el nhombre de la persona que lo envia y la hora
exacta en que lo hizo. A la derecha, podra ver su nombre y fotografia.

-
T CTX106 El Quehacer Teoldgico : Chat de la sesidn 14 del curso - Google Chrome E@ﬂ

[ campus.ubl.ac.cr/mod/chat/gui_ajax/index.php?id=6 |

05:3% Edgar Salgado Garcia Edgar
Hola Q Sdlgado

Garcia

Figura 98. “Sala” del “chat” en su versién regular.

En la parte inferior de la ventana, se encuentra el campo de texto en el cual podra
digitar sus mensajes. Para enviarlos, haga clic en el boton “Enviar”, que se situa a mano
derecha del campo de texto.



Por su parte, la interfaz denominada “mas accesible”, tiene algunas caracteristicas
distintivas (ver Figura 99). En este formato de sala, los mensajes entrantes se ubican en
la parte inferior. Igualmente, podré ver el nombre de la persona que lo envia, el texto del
mensaje, asi como la hora. En el area destacada en rojo es donde usted digita sus
mensajes, y los envia haciendo clic en el botén correspondiente debajo del campo de

texto.
. :
T Chat: CTX106 El Quehacer Teclégico : Chat de la sesién 14 del curso - Google Chrome @M
[ campus.ublac.cr/mod/chat/gui_basic/index.php?id=6

CTX106 El Quehacer Teoldgico
Chat de la sesion 14 del curso

Participantes

o Edgar Salgado CGarcia Inactive 13 segundos

Enviar mensaje

Enviar Recargar Mostrar solo nuevos
Mensajes
Desde Mensaje Hora
Edgar Hola 0936

s

Figura 99. “Sala” del “chat” en su version “mas accesible”.

Sesiones grabadas del “chat”

Cada vez que se realiza una conversacion en un “chat”, la sesiéon queda grabada
en la plataforma. En dicha grabacion se incluyen todos los mensajes, identificando a la
persona que los envid, la fecha y la hora. Estas sesiones se pueden recuperar desde la
pantalla principal que aparece cuando usted ingresa al “chat”.

En la Figura 100, note que en la parte inferior (recuadro en rojo) aparece el enlace
“Ver las sesiones anteriores”. Esto es asi porque ya hay sesiones de “chat” grabadas. En
una figura anterior no se mostraba este vinculo porque todavia no habia tenido lugar
ninguna conversacion.
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Chat de la sesién 14 del curso

SALUDOS

Les invitamos a participar del char eligiendo uno de los horarios.

Con base en la lectura de Tamayo, participe en el CHAT donde se va a dialogar sobre los nuevos paradigmas teoldgicos y el horizonte utdpico.
Recuerde que se debe participar con su contribucién en el salén virtual para chat en cualquier de los horarios propuestos:

Horario 1: quinto dia de la sesién 2:00 pm

Horario 2: quinto dia de la sesion 10:00 pm

Horario 3: sexto dia de la sesion 8:00 pm

Entrar a la sala

Usar interfaz mas accesible

I Ver las sesiones anteriores I

Figura 100. Enlace para ver las sesiones grabadas del “chat”.

Después de hacer clic en “Ver las sesiones anteriores”, observara el resultado de
la recuperacion de las grabaciones (ver Figura 101). En el ejemplo, no hay “sesiones
completas”, pero si es posible generar el listado de todas las sesiones.

Chat de la sesidn 14 del curso: Sesiones

Mo se han encontrado sesiones -:muplctasl Listar todas las sesiones. |

Figura 101. Registro de las sesiones grabadas del “chat”.

Al hacer clic en “Listar todas las sesiones”, usted vera la lista de las sesiones
guardadas, con enlaces para borrarlas o verlas (ver Figura 102).
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Chat de la sesién 14 del curso: Sesiones

Listando todas las sesiones. Listar sélo las sesiones completas.

miércoles, 6 de mayo de 2015, 09:46 —> miércoles, 6 de mayo de 2015, 09:46

Ver esta sesion

Borrar esta sesion

miércoles, 6 de mayo de 2015, 09:36 —> miércoles, 6 de mayo de 2015, 09:39

Edgar Salgado Garcia (2)

Ver esta sesion

Borrar esta sesion

Figura 102. Ver o borrar una sesion especifica del “chat”.

Si hace clic en la opcion “Borrar esta sesién”, aparecera una ventana de
confirmacion, para indicarle a la plataforma si realmente desea eliminar la conversacion.
Si asi lo hace, no podra recuperarla en el futuro. Si elige la opcidén “Ver esta sesion”,
apareceran los registros, tal como se aprecia en la Figura 103.

Chat de la sesion 14 del curso

miércoles, 6 de mayo de 2015, 09:36 —> miércoles, 6 de mayo de 2015, (09:39

o 0%:36 Edgar : Hola
o 09:39 Edgar - Hola

Continuar

Figura 103. Ver el registro de una sesion de “chat”.



Big Blue Button
(Videoconferencias)

Big Blue Button (BBB) es un servicio externo de videoconferencias, que ha sido
incorporado a la plataforma Moodle. Al igual que el “chat’, la videoconferencia es una
herramienta sincroénica, es decir, que requiere la conexion simultanea de los participantes.
BBB permite la interaccién con video y sonido, para lo cual se necesita contar con una
cdmara web y un micréfono. Lo ideal es utilizar una computadora portatil, que por lo
general ya trae incluidos estos dispositivos.

Ingreso ala sala de videoconferencia

Como en todas las demas actividades, existen dos formas de acceder a “Big Blue
Button”. Una es con el icono que representa a Big Blue Button (ver Figura 104), el cual se
encontrara en alguna de las sesiones 0 areas de contenido del curso.

=i
lv{_l MNovedades

[ Clase ﬂfirtuaﬂ

Figura 104. icono que caracteriza a las videoconferencias con “Big Blue Button”.

La otra manera de ingresar es a través del menu “This course”, situado en la barra
superior (ver Figura 105). Al desplegarse el menu, haga clic en “Big Blue Button BN”.

& Thiz course *

% Deople
Calificaciones

(b} BigBlueBumnBrﬂ

Foros

B.ecursos

Figura 105. Ingreso a las videoconferencias de “Big Blue Button” por medio del menu
“This course”, en la barra superior.



Si elige entrar por medio del icono en una sesién del curso, de inmadiato usted
vera la pantalla principal de “Big Blue Button”, que es la interfaz donde se lleva a cabo la
interaccion. Si ingresa con el enlace en el menu “This course”, aparecera una lista de
todas las salas de videoconferencia que hay en el curso (ver Figura 106). Haga clic en la
sala a la que desea ingresar.

Salas BigBlueButton

Semana Sala Grupo Utsnarios Asistentes Moderadores Grabacion Acciones

0 Claze virtual - 1 - Edgar Salgado Garcia - end

Figura 106. Listado de las salas de videoconferencia disponibles en un curso.

La pantalla principal o interfaz de “Big Blue Button”

La videoconferencia se lleva a cabo en una interfaz compuesta por tres paneles
(ver Figura 107). En la parte superior, a la izquierda, se resaltan en rojo los tres pequefios
iconos que permiten iniciar el micréfono y la cAmara web.

Participantes via web
Rol | Nombre Estado

iR Edgar Salgado Gz &
i 11:47
Bienvenido 5 Clase virtual (Todos los

participantes)!

Parz entender cdmo funciona BigElusButton
wea nuestros videotutoriales.

Para unirse al puents de audio pulse =n |
icono de los auriculares (en la esquina
superior izquierda). Por favor, use
auriculares para evitar causarle ruido a los
demas.

Cambiar Expositor @J

{} participantes por voz _ o

(G romm e e )

Figura 107. Pantalla principal de “Big Blue Button”.

A la izquierda, se ubica el panel de “Participantes via web”, en donde usted vera
los nombres de las personas que en este momento se encuentran dentro de la sala. En el
centro, esta el panel de “Presentacion”, que es donde el profesor podrd colocar una
presentacion u otro documento que se vaya a utilizar como parte de la conversacion.
Note que en la parte inferior de este panel central esté resaltado el enlace para subir una
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presentacion, pero en el caso de los estudiantes, debera tener permiso del docente para
gque pueda realizar esta operacion.

A la derecha, se situa el panel del “chat”. Esta es una herramienta que permite el
intercambio de mensajes de texto instantaneos, que apareceran en ese mismo espacio
conforme vayan llegando. EIl “chat” identificara a la persona que envia el mensaje, asi
como la hora en que este ingresé. En este panel, en la parte inferior se encuentran la
caja de texto para digitar los mensajes, asi como el botén “Enviar”, resaltados en rojo.

Activacion de la cAmara web y el micr6fono

Para iniciar su participacion en la videoconferencia, es un requisito que usted
active la cdmara y el micréfono. Para proceder a iniciar la cAmara, haga clic en el icono
resaltado en rojo en la Figura 108.

Participantes via web
Rol | Nombre Estado

;In:' Edgar Salgado G:

l Cambiar Expositor J

{} participantes por voz

Figura 108. icono para iniciar la camara.



Se recomienda utilizar una computadora portatil o “laptop”, ya que estas por lo
general tienen ya incorporadas la camara y el micréfono. Si dispone de una computadora
de escritorio, asegurese de que la camara y el micréfono estan debidamente conectados
para que funcionen correctamente.

Después de hacer clic en el icono para iniciar la cAmara en la parte superior, usted
vera un recuadro en el que aparece otro icono, que representa una flecha orientada a la
derecha (botdn de reproducir, o “play”) (ver Figura 109). Haga clic en este icono para que
la cAmara comience a captar la imagen. Usted debera ver su propia imagen en una
pequefia pantalla.

Flujo de la webcam = X

D 320x240 v

Figura 109. Activacion de la camara web.

Para activar el micr6fono, haga clic en el icono que se resalta en rojo en la Figura
110. Preste atencion como, al ir activando la camara y el micréfono, su nombre aparecera
en los dos paneles inferiores. En el situado en la parte superior, aparecen los
participantes que estan utilizando la camara web (video), y en el panel inferior, los
participantes que estan utilizando el micréfono (participantes por voz). Verifique que su
nombre aparezca en ambos paneles, para tener seguridad de que la camara y el
micréfono estan conectados.

I 7 I————————————~



Rol | Nombre

;In:' Edgar Salgado G:

[1] Edgar Salgado Garcia lEJ

Figura 110. icono para iniciar el micré6fono.

NOTA IMPORTANTE: Dependiendo de las conexiones a Internet, es posible que el video
(cdmara web) funcione lentamente o no funciones del todo. Si es asi, pruebe al menos
conectarse solamente con el micréfono. Si aun asi tiene problemas, no se desanime.
Usted todavia puede intervenir en la conversacion a través del “chat” (panel hacia la
derecha), a través de mensajes de texto.
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Confirmacion de la activacion de la camara y el micr6fono

Dependiendo de la configuracion de su computadora, es muy posible que esta le
indique que debe permitir el acceso a la camara y el micréfono, lo cual usted debera
confirmar (ver Figura 111).

Configuracion de Adobe Flash Flayer

Acceso 8 camara y miorsfono i:_&'
85.114.138 199 sclicita el acceso 8 su
camara y miordfono. Si hace dicen
Permitir, podra ser grabado.

@ rﬂn Permitir |El=- Denegar |

[ 85.114.138.199:81/client/BigBlueButton.html#

»  Student |
http://85.114.138.199:81 quiere wutilizar tu:
B Camaray microfono
Permitir Bloquear

Figura 111. Posibles ventanas de mensaje o advertencia, en las cuales la computadora
le solicitard confirmar si desea permitir el acceso a la camara y al micr6fono. En
cualquiera de estas dos opciones, haga clic en el botéon “Permitir’ para que los
dispositivos entren en funcionamiento.

NOTA IMPORTANTE: Si la camara no funcionara bien, es muy posible que su
computadora no tenga instalado algun aditamento que se requiere para poder reproducir
video. Uno de ellos es el “Adobe Flash Player’. En este caso, generalmente la propia
computadora le mostrara una advertencia, indicandole que carece de este “plug-in”, y le
solicitara ademas su consentimiento para instalarlo (o le guiara a un sitio donde lo puede
instalar).



Compartir el escritorio de su computadora

La herramienta de videoconferencia le permite a usted compartir el escritorio de su
computadora (ver Figura 112). De esta forma, usted puede mostrar todo tipo de archivos,
presentaciones, diagramas, imagenes o videos a las dem&s personas que en ese
momento se encuentran en la sala de la videoconferencia. Esta opcion solo funcionara
si el profesor le otorga el permiso correspondiente.

Participantes via web
Rol | Mombre Estado

:n:' Edgar Salgado G:

l Cambiar Expositor I

{} participantes por wvoz
EJ Edgar Salgado Garcia lEJ

Figura 112. icono para compartir el escritorio.

Para empezar a compartir el escritorio de su computadora, haga clic en el pequefio
icono resaltado en rojo en la figura anterior. Cuando quiera dejar de compartir su
escritorio, vuelva a hacer clic en este mismo icono.

_____________________________________________________EENpae



Levantar la mano para pedir la palabra

La operacion “levantar la mano” consiste en que una persona puede solicitar la
palabra, para lo cual debera hacer clic en el icono que representa una “mano”, el cual se

destaca en rojo en la Figura 113.

Participantes via web - |
Rol | Nombre Estado
;'nl Edgar Salgado G: =

I Cambiar Expositor ] @
o’ |

{} participantes por voz — O
E] Edgar Szalgado Garcia lEJ

Figura 113. icono para “levantar la mano” y asi pedir la palabra durante la
videoconferencia.
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Silenciar su micr6fono

Otra operacion posible es silenciar el micréfono. Para ello, haga clic en el
pequefio icono que representa una “bocina” o “parlante”, situado en la parte inferior
izquierda (ver Figura 114).

Participantes via web — O
Rol | Nombre Estado -l
:'n‘g Edgar Salgado G: =l

l Cambiar Expositor ] @J

{} participantes por voz S |
liJ Edgar Salgado Garcia EJ

Figura 114. Icono para silenciar el micréfono.



El “chat” de Big Blue Button

El tercer panel de la interfaz de “Big Blue Button” ofrece la posibilidad de
intercambiar mensajes de texto en tiempo real (ver Figura 115). Esta es la herramienta de
“‘chat”. Aunque estén activados la camara y el microfono, siempre es posible enviar
mensajes de texto. De hecho, puede ser recomendable hacerlo para no interrumpir las
conversaciones con audio, sobre todo cuando hay varias personas interactuando.
También para no interrumpir al profesor cuando este tiene la palabra. Los mensajes de
texto quedan en esta pantalla, y pueden ser vistos y respondidos en el momento mas
oportuno, siempre dentro de los limites temporales de la sesion.

Chat I |
Todo +

i 1Z:16 |2
Bienvenido a Clase virtual!

Para entender como funciona BigBlueButton
vea nuestros videotutoriales.

Para unirse al puente de audic pulse en el
icono de los auriculares (en la esgquina superior
izquierdz). Por favor, use auriculares para

evitar causarle ruido a los demas.

Edgar... Hola 13:20

He ingresado a la sala virtual 13:21

1

-
=

Enviar

Digitar agui su mensaje...

Figura 115. Panel del “chat” de Big Blue Button.

En la parte inferior de la interfaz del “chat” es donde usted puede digitar sus
mensajes. Luego de hacerlo, haga clic en el botdn “Enviar”. Usted podra ver sus
mensajes, asi como los de las demas personas, en la parte superior. Alli se identificara el
autor del mensaje y la hora en que este fue recibido.



Presentaciones o documentos en el panel central

El profesor puede colocar una presentacion o documento en el panel central de la
interfaz de BBB (ver Figura 116).

Introducci-n-aia-Teolog-a <=

@ INTRODUCCION A LA TEOLOGIA BIBLICA
ESQUEMA:

I (Qué s la Biblia?
2. Laexpresién pucblo de Dios
3. El Antiguo Testamento:

. Un poco de historia y geografia biblica
Gémesis
Lo patrisrcas
Tfixodo y Iberacién
Los reyes de Ismel
Los profetas de Tsrael
Exibo y cautiverio
La reconstruccikim
La sabideria de Tsrael
Resistencia y esperanza del pucblo de Isracl
Los salmon

I P S

=5

Figura 116. Presentacion subida por el profesor en el panel central.

Nota final: Para mayor informacién sobre el uso de “Big Blue Button”, puede consultar los
videos tutoriales en el sitio: http://bigbluebutton.org/videos/



http://bigbluebutton.org/videos/

Evaluaciones (cuestionarios)

Los cuestionarios se utilizan para realizar evaluaciones como pruebas cortas,
practicas o diagndésticos de conocimientos. Los formatos de las preguntas son en su
mayoria “cerradas”, es decir, con una unica respuesta correcta, como eleccién multiple,
falso o verdadero, pareo de conceptos, completar, etc. Pero también hay cuestionarios
con preguntas abiertas o de desarrollo.

Acceso a un cuestionario

Como en otras actividades de Moodle, el ingreso puede hacerse directamente en
la sesién en la que se encuentra la actividad (ver Figura 117).

|
L4,_| Foro social CAFETERIA

| Evaluacién Mo J

Figura 117. Acceso a un cuestionario desde una de las sesiones del curso. Preste
atencion al icono que caracteriza a los cuestionarios.

La otra manera de ingresar al cuestionario, es a través del menu “This course”, en
la barra superior (ver Figura 118). Si utiliza esta forma de acceso, vera una lista completa
de todos los cuestionarios que hay en el curso, con la sesibn en la que estos se
encuentran. Para acceder a uno de ellos, simplemente haga clic en el titulo de la prueba.

& People
Calificaciones

HE{ Cuestionari»::usj

Foros
wi Glosarios
B.ecurzos

Tar=as

s, A

Figura 118. Acceso a los cuestionarios por medio del menu “This course”, en la barra
superior.
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Cuando seleccione un cuestionario, usted vera una pantalla con las instrucciones
generales (ver Figura 119). En esta parte apareceran también las fechas de apertura y de
cierre de la evaluacion, asi como el limite de tiempo. El limite de tiempo se refiere al
tiempo con que usted contara para responder y enviar el cuestionario una vez que
comience el intento. Para hacer esto ultimo, haga clic en el boton “Intente resolver el
cuestionario ahora”.

Evaluacion No.1

Incluir aqui una descripeién del cuestionario. .

Este cuestionario esti ablerto en martes, 28 de abril de 2015, 15:49
Este cuestionario se cerrara el lunes, 4 de mavo de 2015, 23:55
Limite de dempo: 1 hora

Meétodo de calificacidn: Calificacidn més alta

| Intente resolver el cuestionario ahora I

Figura 119. Acceso al cuestionario.

Después de hacer clic en el botén anterior, observara una ventana emergente que
le solicitara una confirmacién antes de iniciar (ver Figura 120). Para empezar a responder
el cuestionario, haga clic en el boton “Comenzar intento”. A partir de ese momento
correra el tiempo permitido. Tenga en cuenta que algunos cuestionarios no tienen limite
de tiempo; eso le sera comunicado en la pantalla anterior.

Confirmacion

El cusstonaric dens un limite ds dempo. ;Estd

seguro de gue dessa comenzars

Comenzar intento Cancelar

Ly 5

Figura 120. Ventana de confirmacion para comenzar a responder un cuestionario.



A continuacion presentamos un ejemplo de un cuestionario (ver Figura 121). Las
preguntas en este ejemplo son del tipo “seleccién multiple”, con una sola opcién correcta.
Existen otros muchos tipos de preguntas, como ejercicios de asociacion (emparejamiento
0 “pareo”), falso o verdadero, completar, e incluso preguntas de desarrollo, en donde
usted verd un campo de texto para digitar su respuesta.

Pregunta 1 El satélite de la Tierra es:

Sin responder in
) Seleccione una:
FPuntia como 5,00
™ a. Venus
V¥ Marcar pregunta
@ b LaLuna

#Editarpregmm

7 c ElSol
Pregunta 2 A Marte se le conoce como:
Sin responder in

) Seleccione una:
FPuntia como 5,00

@ a. Elplaneta rojo
V¥ Marcar pregunta

™ b. El plansta verde
) ¢ El planeta azul

$#Editar pragunta

Figura 121. Ejemplo de un cuestionario.

Cuando haya terminado de responder las preguntas, haga clic en el boton
“Siguiente”. Esto le llevara a la siguiente pagina del cuestionario.

Durante el tiempo en que usted se encuentre respondiendo el cuestionario, en
todo momento aparecerd, hacia la izquierda de la pantalla, un bloque denominado
“‘Navegacion por el cuestionario” (ver Figura 122). Cada cuadrito de ese bloque
representa una pagina del cuestionario. En el ejemplo, se muestran 6 paginas. Haciendo
clic sobre ellas, usted puede ir a la pagina correspondiente. En algunos cuestionarios
esto no es posible, si asi lo definio el profesor. La plataforma le indicara si puede o no
avanzar o regresar.



=— NAVEGACION POR EL
CUESTIONARIO

[1] [s1[e]
E&rnﬁnar intentD.J

Comenzar una nueva previsualizacion

Figura 122. Bloque de navegacion por el cuestionario.

El enlace “Terminar el intento” (resaltado en color rojo) cumple la funcién de
indicarle a la plataforma que el cuestionario ya ha sido respondido en su totalidad, y que
usted desea enviarlo para que sea calificado.

Al hacer esto, usted observara el resumen de su intento (ver Figura 123). Alli

tendra la opcién de “Volver al intento”, para regresar al cuestionario y hacer cambios, o
“Enviar todo y terminar”.

Evaluacion No.1

Resumen del intento

Pregunta Estatus
1 Reespuesta guardada
2 Peespuesta guardada

Volver al intento

Tiempo restante 0:58:34

Este intento debe ser presentado por martes, 28 de abril de 2015, 18:10.

Enviar todo y terminar

Figura 123. Resumen del intento y botones para regresar o enviar.



Si selecciona “Enviar todo y terminar”, aparecera una ventana emergente que le
solicitara confirmar si est4 seguro(a) de enviar su cuestionario completo (ver Figura 124).
Haga clic en el boton “Enviar todo y terminar” si desea enviarlo, o en “Cancelar” para
volver atras y tener la posibilidad de hacer cambios.

r —
. | ¥ |
Confirmacion —
Una vaz que haga &l emvio, no podri cambiar sus
raspusstas de aste intento de reselver el cusstonario.
Enviar tDﬂDYIEmeElr Cancelar
| % F |

Figura 124. Ventana de confirmacién para enviar el cuestionario respondido.

Cuando haya enviado el cuestionario, verd un resumen de sus intentos y la
calificacion obtenida (ver Figura 125). Si hace clic en el botén “Revisién”, a la derecha de
un intento, podra ver la correccion de sus respuestas y las retroalimentaciones del
profesor. En algunos cuestionarios se permiten varios intentos. Si es asi, usted vera el
botéon “Reintentar el cuestionario”, en la parte inferior, con el cual podra contestarlo

nuevamente.

Evaluacion No.1

Incluir aqul una descripcion del cuestionanio

Este cuestionario estd abierto en martes, 28 de abnil de 2015

Este cuestionario se cerrari el lunes, 4 de mavo de 2015,

Limate de uempo: 1 hora

Méodo de calificacibn: Calificacién mis alta

Resumen de sus intentos previos

Intento Estado

Vista previa Finalizado

Enviado: martes, 23 de abal de 2015, 16:59

Calificacion mas alta: 10,00/ 10,00.

Calificacién / 10,00

Reviabn

10,00 Revisién

| Reintentar el cuestionarno |

Figura 125. Resumen de los intentos previos.
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Si hace clic en el enlace “Revision”, usted vera una pantalla similar a la que se
presenta en la Figura 126. Aqui vera el puntaje obtenido en cada pregunta, y si su
respuesta fue o no acertada.

Comenzado el martes, 28 de abril de 2015, 17:00
Estado Finalizado
Finalizado en  martes, 28 de abril de 2015, 17:01
Tiempo empleado 14 segundos
Calificacién 10,00 de 10,00 (100%)

Pregunta 1 El satclite de la Tierra es:

Correcta

Seleccions una:
Puntia 5,00 sobra

o @ a2 Laluna Correcto, la Luna es &l satélite de la Tierra.
"F" Marcar pregunta b. El Sel
c. Venus

Figura 126. Resultados de un cuestionario.

Para finalizar, si el profesor ha permitido la opcion de varios intentos, usted puede
regresar siempre al cuestionario, ya sea por medio del enlace de acceso en la sesion
correspondiente del curso, o con el menu “This course” > Evaluaciones, para contestar
nuevamente. Si esta opcidn no se encuentra habilitada, su calificacion sera definitiva.
Puede consultar la nota obtenida en un cuestionario con el acceso al reporte de
calificaciones, desde el menu “This course” > Calificaciones, o con el menld con su
nombre, en la barra superior, con la opcion “My grades” o “Mis calificaciones”.

I 22 I ——————



