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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 personal académico de la UBL, sobre el uso de la plataforma para
ensefar cursos a distancia.



Antes de iniciar

Requisitos técnicos

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

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

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

e Si utiliza 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 versién 9 (version 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/

¢ 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 micr6fono. 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. Elija uno de ellos, instdlelo 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 Optimo 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:
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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
periddica sobre actividades de la Universidad. En la Figura 6 se presenta una vista mas
cercana de los botones.
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Figura 6. Botones de acceso a redes sociales.

Siguiendo la Figura 6, de izquierda a derecha, los botones de acceso a redes
sociales son los siguientes:

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 opcién. Este es el
icono de ayuda (ver Figura 7). Al hacer clic sobre él, se despliega una pequefia ventana
en la que se explica en qué consiste ese campo de datos u opcion. Utilicelo cada vez que
tenga dudas o necesite una descripcién en detalle de las funciones de Moodle.

Tipo de resumen de c: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.



MenuUs contextuales del bloque de Administracion

Una de las caracteristicas de Moodle, que da cuenta de su flexibilidad y facilidad
de uso, es la adaptacion del bloque de Administracion al tipo de actividades o recursos
cada vez que usted ingresa a ellos. El bloque de Administracion se sitla en la columna
lateral, usualmente a mano derecha (aunque en ocasiones puede mostrarse al lado
izquierdo), y es donde el docente puede controlar todas las funciones, herramientas y
recursos.

Si, por ejemplo, usted ingresa a un foro, notard que el bloque de Administracion
cambiard automaticamente, y mostrara las herramientas especificas para la actividad en
la que usted se encuentra; en este caso, las opciones relacionadas con el foro (ver Figura
11). Por ejemplo, al hacer clic en “Editar ajustes”, vera el formulario para cambiar las
opciones del foro, como el titulo, las instrucciones, la duracién, el tipo de mensajes de
notificacion que se envian, el tamafio de los archivos adjuntos que se permiten, etc.
Podra ver también los estudiantes suscritos a ese foro y, en general, cambiar todos los
parametros de ese foro en particular.

':l'g ADMINISTRACION ola)

B Administracion del foro
B Editar ajustes
B oles asignados localmente
i Permisos
B Compruebe los permisos
B Filios
E egistTos
B Copia de seguridad
‘ I estaurar
B Modalidad de suscripcion

- Mostrar/editar suscriptores actuales

Figura 11. Blogue de administracién contextual. En el ejemplo se muestra el menl que
aparece cuando se ingresa a un foro de discusién. Aqui se pueden modificar las
caracteristicas del foro.

Presentamos aqui el ejemplo de un foro, pero el bloque de Administracion se
adaptara al tipo de actividad o recurso en el que usted se encuentre. Si es una tarea, un
glosario, un wiki, un recurso (lectura) o cualquier otro, usted notara que este bloque
siempre cambiara para mostrarle las opciones de edicién de esa actividad en especifico.

- 11 ———————————————



Botdn para activar edicién

Este boton esta reservado Unicamente a quienes tienen asignado el rol de docente
en el curso. Como se observa en la Figura 12, el botén de activar edicién se ubica justo
debajo de la barra superior, en el extremo derecho de la pantalla. En la figura aparece
resaltado con un recuadro rojo.

Cuando usted hace clic en el botén de activar edicién, notard que aparecen unos
iconos adicionales en la pantalla. Estos iconos se ubican junto a las actividades, recursos
y bloques de la columna lateral, y son los que permiten al profesor editar todos los
contenidos, actividades y herramientas del curso. Si usted no “activa la edicién” con este
botén, no podra colocar ni editar contenidos ni actividades en el curso. Por ello, en el
momento en que requiera subir o modificar contenidos, debe asegurarse de activar la
edicion presionando sobre este boton.

Inicio Mi campus » Recursos Académicos » Ayuda para estudiantes » Todos los cursos » & This course b c “7| Edgar »

# Pagina Prindpal ‘ ‘ ‘ S ‘ CT¥io5 Metodologia de la Investigacion

CTX105 Metodologia de la Investigacion fa NAVEGACION om

# P3gina Principal
I Area personal
B8 Piginas del sitio

Figura 12. Botdén para activar edicion (disponible solo para docentes). Este botén habilita
todas las opciones para subir y editar actividades y recursos en las areas de contenidos y
los bloques.



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 notard que en la parte superior se muestra una barra

de color azul, en la que se encuentran varios enlaces que, al hacer clic sobre ellos,
despliegan un menu con distintas opciones (ver Figura 13).

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

Figura 13. 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 14):

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

Mi perfil
Mis cursos

Mis mensajes

Figura 14. Menu “Mi campus” de la barra superior.

I 13 Immmmmmem——~



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 afiadir 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 15).

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 15. 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 16).

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 16. Menu “Ayuda para estudiantes” de la barra superior.

I 14 I mmmmme——~.



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 17).

Ouchacer Te Bachillerato

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

Tutorias de Tesinas y Tesis

Figura 17. 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 18).

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 18. 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 dltima 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 19. En el ejemplo, a la izquierda del icono se
muestra un cero, lo cual indica que no hay mensajes nuevos. Este nimero
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 19. 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 20).

& 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 20. Menu que se despliega al hacer clic sobre el nombre de la persona usuaria.
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Por el momento, nos concentraremos en la opcion “Preferencias”, resaltada en rojo
en la Figura 20. 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 opcidon 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 o actividades. Por el momento no se
encuentra activo en el campus virtual de la UBL.

Note que en el menu (Figura 20) 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 21). 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 21. Barra de navegacion



La funcionalidad de esta barra consiste en indicarle a usted su posicion 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 debera colocar el puntero (con el ratdn) 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 22, 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 22. 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.

¢ 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.
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Area de contenidos, actividades, y acceso a recursos

Como se aprecia en la Figura 23, el area de contenidos incluye los recursos,

actividades y materiales de cada sesion:

Unidad 1

La investigacion biblico-teolégica-pastoral: importancia y

aspectos éticos en un método de estudio

RECURSOS

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 23. 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.
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Columna lateral y sus bloques

La columna lateral, situada a la derecha de la pantalla de cada curso, incluye una
serie de recuadros, denominados “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 que iniciaremos su descripcidén 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 24).

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 24. Bloque de navegacion.
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e Bloque de Administracién. El bloque de Administracién es fundamental, ya que
alli es donde usted tiene acceso a las herramientas para modificar los contenidos y
actividades del curso (ver Figura 25). Este bloque es diferente para profesores y
estudiantes. Los docentes tienen acceso a mas opciones, mientras que los
estudiantes solamente pueden ver algunas de ellas.

ﬁﬁ ADMINISTRACION 26

& Administracion del curso
# Activar edicién
& Editar ajustes
B Usuarios
T Filtros
B Informes
B Calificaciones
B Insignias
& Copia de seguridad
&3 Restaurar
&L Importar
@ Publicar
C' Reiniciar

I Banco de preguntas
B Cambiar rol a...
B Ajustes de mi perfil

B Administracion del sitio
Figura 25. Bloque de Administracion (docentes).

Por la importancia que tiene el blogue de Administracion para los profesores, lo
abordaremos con mayor detalle en una seccién aparte. Por ahora, en la Figura 25
puede observar que aqui también se puede activar la edicién (lo cual tiene el
mismo efecto que el boton de activar edicion situado en la parte superior
derecha de la pantalla). El enlace “Editar ajustes” le permite cambiar la
estructura basica del curso; los “Informes” le permiten ver las estadisticas de
acceso de los estudiantes; “Calificaciones” le llevara al libro de notas en donde se
crean los rubros de evaluacion del curso y se asignan las notas a los estudiantes;
y las opciones de “Copia de seguridad”, “Restaurar” e “Importar”, se relacionan con
funciones para crear una copia del curso para importarla en el futuro, o copiar
partes de un curso a otros cursos. En “Ajustes de mi perfil” puede editar su perfil
personal y editar las opciones para recibir notificaciones. Estos y otros detalles los
veremos mas adelante en secciones especificas.
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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 26).

@ EVENTOS PROXIMOS BE

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

Ir al calendario..
Muevo evento...

Figura 26. 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 27).

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 27. Bloque “Calendario”, en el que usted puede visualizar las fechas de eventos o
actividades importantes.

___________________________________________________EEvbae _____________________________________________



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 28). 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 28. Blogue de actividad reciente.

e Bloque de busqueda en foros. Permite buscar palabras en los mensajes de
todos los foros (figura 29). Simplemente digite la palabra o palabras que desea
buscar en el espacio en blanco y haga clic en el boton “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 29. 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 30.

N MENSAJES Sla|

Mo hay mensajes en espera

Mensajes

Figura 30. Blogque 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 31). 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 31. 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, podrd 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 32).

ﬁ PERSONAS olo)
+ o

I8 Participantes

Figura 32. 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 33). 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 33. Bloque “Usuarios en linea”, en el que aparecen las personas que en este
momento se encuentran dentro del curso.
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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 34).

&

LIBRERIA PARA
COMPRAR EN LINEA

Acceda para comprar en linea

Figura 34. 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 35).

SOPORTE TECNICO

Solicitar Soporte Técnico

Figura 35. Bloque para solicitar soporte técnico.



Editar el 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
edita por medio del bloque de Administracion, situado en la columna lateral (ver Figura
36). Debe hacer clic en “Ajustes de mi perfil”, lo cual desplegara varias opciones. Haga
clic en “Editar perfil”.

ﬂ‘g ADMINISTRACION B

B Administracion del curso
E Calificaciones

BB Banco de preguntas

& Cambiar rol a...

22 Volver a mi rol normal

B Ajustes de mi perfil

B Editar perfil

i Cambiar contrasefia
B Roles

B Mensajeria

I Blogs

I Insignias

B Informes de actividad

Figura 36. Ingreso a la edicién del perfil personal, desde el bloque de Administracion.

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 37).

Ademas, en el campo “Descripcién” usted puede incluir una presentacién personal
(por ejemplo, su disciplina de estudios, sus grados académicos, una breve resefia de su
experiencia profesional, etc.).
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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 37. Campos del formulario para editar su perfil personal.

El formulario de edicién del perfil personal es un tanto extenso, por lo que en las
siguientes figuras iremos describiendo sus caracteristicas. Vaya bajando en la pantalla
para desplegar las siguientes partes del formulario.

En la Figura 38, 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 electrénico 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 38, 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.
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Por ultimo, puede cambiar el editor de texto (se recomienda dejarlo en “Editor por
defecto”) o el idioma preferido (por defecto esta establecido como “Espanol
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 38. Campos del formulario para editar su perfil personal (continuacion).

Si contindia bajando por los campos del formulario de perfil, encontrara la seccion
para incluir su fotografia (ver Figura 39).

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 razon no pudiera arrastrar el archivo de la foto hasta este lugar,
puede también hacer clic sobre el pequefio icono que se encuentra en la parte superior
izquierda del recuadro, con lo cual se abrira el explorador de archivos para que pueda
ubicarlo y seleccionarlo directamente del escritorio o carpetas de su computadora.
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~ 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 39. 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 40).

+ Intereses

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

Figura 40. 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 41). Por ejemplo, una pagina web personal (puede ser un blog o
perfil de Facebook u otra red social), su nombre de usuario de Skype, su nimero de
teléfono, etc.
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+ Opcional

Pagina web

Niimero de ICQ,

ID Skype

ID AIM

ID Yahoo

ID MSN

Niimero de ID

Instrbucaon

Departamento

Teléfono
Figura 41. 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 37).
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.



Administracién de contenidos y actividades en el curso

En esta seccion veremos con detalle como se editan los diferentes contenidos y
actividades de un curso en Moodle. Para ello, es preciso que usted active la edicion del
curso. Esto se puede hacer de cualquiera de las siguientes dos maneras (ambas tienen
una funcion idéntica):

¢ Haciendo clic en el botén “Activar edicién”, situado en la parte superior derecha de
la pantalla.

e Haciendo clic en el enlace “Activar edicion”, situado en el bloque de Administracion
en la columna lateral.

Cuando usted activa la edicion, notar4 que en el area de contenidos aparecen
varios iconos y enlaces que antes no aparecian. Estos son los que le permitirdn editar
todos los contenidos y actividades del curso. Comenzaremos paso a paso revisando cada
uno de los iconos que aparecen, para lo cual tomaremos como ejemplo una sesion (la
sesién No.5) de uno de los cursos.

Mover una sesién

Con el icono que aparece resaltado en rojo en la Figura 42, es posible mover y
colocar en otro lugar una sesién completa del curso. Para mover la sesion, haga un clic
sobre el icono, y manteniendo el boton del ratén presionado, arrastre la sesién hacia el
lugar en donde desea colocarla, y en ese momento suelte el boton.

OSesion 5
-3

00

! Editar~
RECURSOS

Ruta de aprendizaje 5 & Editar~

Documento temético No. 5 Del problema a los objetivos de la investigacion # Editar~

BALLIACHI Temai+El+Problema-DIB # Editar~

Del problema al bosquejo #* Editar~

B E e

Aporte docente Matriz de trabajo inicial de la idea de investigacidn # Editar~

- e e

Editar~

ACTIVIDADES
! 4zl Matriz de trabajo inicial y tareas de esta sesion # Editar~ &
Editar~

Material complementario

1 @ | Objetivos de la investigacién # Editar~

! @ | Video: Objetivos general y espedificos & Editar~

+ Afiadir una actividad o un recurso

Figura 42. icono para mover una sesion del curso.
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Ocultar y marcar una sesion

Observe los dos iconos resaltados en rojo en la Figura 43. Con el icono que
representa un “bombillo”, usted puede destacar una sesion completa como “la seccion
actual” (esto lo puede hacer cada vez que inicia una nueva sesion 0 semana), con lo cual
aparecera un recuadro que indicara que este es el tema en estudio actualmente. Esta es
una funcion opcional.

El otro icono, que representa un “0jo”, establece si la sesidn es o0 no visible para
los estudiantes. Por defecto, todas las sesiones estan visibles, por lo que el icono
aparecera como un “ojo abierto”. Si usted hace clic en él, cambiara a un “ojo cerrado”, el
cual indica que esta sesion no sera visible para los estudiantes. Las sesiones ocultas
apareceran como una “sombra”, pero usted siempre podra verlas, aunque no los
estudiantes. Esta funcién es también opcional. En la mayoria de los cursos, todas las
sesiones estan visibles. Usted puede ocultar una o varias sesiones, si desea que los
estudiantes se concentren Unicamente en los temas actuales, pero deberd activar
manualmente las siguientes sesiones utilizando este icono. Para ello, solo debera hacer
clic sobre el “ojo cerrado”, lo que hara que este se abra nuevamente, dejando a los
estudiantes ver la sesion.
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Figura 43. Iconos para destacar una sesidn como actual, y para ocultar y mostrar
sesiones.



Editar el nombre y el resumen de una sesién

Si hace clic en el pequefio icono, que representa una “tuerca”’, situado
inmediatamente debajo del nombre de la sesién, ird a un formulario en el cual puede
cambiar el nombre de esa sesion y agregar una breve descripcion de los temas (ver
Figura 44, icono destacado con un circulo rojo). En este formulario pueden insertarse
también titulos descriptivos con letras destacadas, para indicar las unidades, temas
importantes u otros.
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Figura 44. icono para editar el nombre y el resumen de la sesion.



Mover los titulos de los contenidos y actividades

En la Figura 45, se resaltan en rojo los iconos que permiten mover los titulos de
los contenidos y actividades de una sesion. Para moverlos, haga un clic con el raton
sobre el icono correspondiente, y manteniendo presionado el botdn, arrastre el titulo hacia
el lugar en donde desea situarlo. Una vez alli, suelte el boton, y el titulo quedara colocado
en su nueva ubicacion.
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Figura 45. iconos para mover los titulos de los contenidos y actividades.



Mover los contenidos y actividades

Como puede apreciarse en la Figura 46, cada contenido, actividad o recurso que
se encuentra en una sesion tiene a su izquierda un pequefio icono. Para cambiar la
posicién de cualquiera de ellos, simplemente haga un clic sobre el icono correspondiente,
y manteniendo presionado el botén, arrastrelo hasta su nueva ubicacion. Una vez que
esté en el lugar en que lo desea, suelte el boton para dejarlo alli.
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Figura 46. iconos para cambiar de ubicacion los contenidos y actividades.



Editar el nombre de los contenidos y actividades

Es posible modificar los nombres de cualquier contenido o actividad; para hacerlo,
note que a la derecha de cada recurso o actividad aparece un pequefio icono que
representa un “lapiz” (ver Figura 47). Al hacer clic sobre ese icono, aparecerd una
pequefia ventana en la que podra cambiar el nombre de ese elemento. Para que el
cambio se efectue correctamente, debera presionar la tecla “Enter”. Si no lo hace, no se
modificara el nombre.
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Figura 47. iconos para modificar el nombre de un contenido o actividad.



Editar las caracteristicas de un contenido o actividad

Como se aprecia en la Figura 48, cada uno de los contenidos del curso tiene,
hacia mano derecha, su correspondiente enlace rotulado “Editar”, con el cual se puede
modificar sus caracteristicas: cambiar el archivo, borrar el recurso o actividad, variar las
fechas en que se muestran, ocultarlos de la vista de los estudiantes, etc.
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Figura 48. Enlaces para editar las caracteristicas de los contenidos o actividades.



Modificar los parametros de un contenido o actividad

Cuando se hace clic en el enlace “Editar” a la derecha de cualquier contenido o
actividad, aparece un menu con varias opciones (ver Figura 49).
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Figura 49. Menu que aparece al hacer clic en el enlace “Editar” de un contenido o
actividad especifica.

e Editar ajustes: Muestra de nuevo el formulario con el que se cre6 inicialmente
el recurso o actividad, para que usted pueda modificar sus caracteristicas,
como el nombre, la descripcion o instrucciones, el archivo asociado, las fechas,
etc. Esto dependera del tipo de contenido o actividad de la que se trate.

e Mover ala derecha: Esta opcidén permite insertar una sangria, de modo que el
recurso o actividad aparezca destacado o como parte de una categoria.

e Ocultar: Al hacer clic en esta opcion, el recurso o actividad quedara oculto a la
vista de los estudiantes. Usted siempre podra continuar viéndolo (aparecera
como una “sombra” para indicar que esta oculto), pero los estudiantes no.
Para volver a mostrar el recurso o actividad, vuelva a este menu y presione
“Mostrar”, para que esté disponible nuevamente.
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e Duplicar: Con esta opcion usted puede hacer una copia del recurso o
actividad, la cual puede luego mover y colocar en otro sitio si lo desea.

e Asignar roles: Es una opcidn para asignar distintos permisos a los usuarios
inscritos en el curso.

e Borrar: Si hace clic en esta opcién, Moodle desplegara una ventana en la que
le solicita confirmacién. Si responde “si”, borrara el recurso o actividad y no
podré recuperarlo.

Agregar un nuevo contenido o actividad

Cada sesién del curso contiene, en la parte inferior derecha, un enlace rotulado
“Agregar una actividad o un recurso” (ver Figura 50). Este enlace es sumamente
importante, ya que es con él que usted puede subir los archivos e incluir todos los tipos de
actividades que ofrece la plataforma Moodle.

©
Sesion § ®
%
Editar~
RECURSOS
1 "™ putade aprendizaje 5 #* Editar~
! ﬁ Documento tematico Mo. 5 Del problema a los objetivos de la investigacion # Editar~
1 & BALLIACHI Tema1+El+Problema-DIB & Editar~
! ﬁ Del problema al bosquejo & Editar~
! ﬁ Aporte docente Matriz de trabajo inicial de la idea de investigacion # Editar~
. Editar~
ACTIVIDADES
! <=l Matriz de trabajo inicial y tareas de esta sesion 4 Editar~ &
. Editar~
Material complementario
! 8 | Objetivos de la investigacion # Editar~
! 0 | Video: Objetivos general y especificos ¢ Editar~

| + Afiadir una actividad o un recurso I

Figura 50. Enlace para afiadir una nueva actividad o recurso.




Cuando usted hace clic en el enlace “Afadir una actividad o un recurso”, se
despliega una ventana en la que usted puede seleccionar el tipo de contenido o actividad
gue desea agregar (ver Figura 51). Tenga en cuenta que el contenido se incluird en la
sesidon especifica en la que usted activa la opcion de afadir. El contenido agregado
aparecera de ultimo en la lista de actividades o recursos de la sesién, de modo que usted
debera moverlo, utilizando el icono situado a su izquierda, y arrastrarlo hasta su ubicacion
deseada.
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Figura 51. Ventana con los tipos de actividades que pueden afiadirse a la sesion.



Note que cada tipo de actividad tiene un pequefio circulo a mano izquierda. Si
usted hace un _solo clic en dicho circulo, aparecera una marca, y en el panel derecho
podra ver una explicacion sobre la naturaleza y las funciones de esa actividad. Para
agregarla a la sesion, tiene dos formas posibles de hacerlo: a) Hacer doble clic sobre la
actividad; o b) Hacer clic en el botén “Agregar”, que aparece en la parte inferior de la
ventana.

La ventana para agregar actividades o recursos es bastante larga, de modo que en
la Figura 52 mostramos la parte mas baja, en donde estan los recursos.

La diferencia entre actividades y recursos radica en que las actividades son
interacciones de los estudiantes con el docente o con sus comparieros, mientras que los
recursos son los materiales did4cticos propiamente dichos, como archivos, enlaces, libros,
paginas web, etc. En el menu vienen separados por categorias (actividades y recursos),
pero aparecen en una misma ventana.

RECURSOS
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<<~/ Etiqueta
E Libro
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]% Paguete de contenido IMS

@ RecordingsBM
@ urL

Agregar Cancelar

Figura 52. Ventana con los tipos de recursos que pueden afiadirse a la sesion. Tanto las
actividades como los recursos aparecen en la misma ventana; usted debe bajar con la
barra de desplazamiento vertical para llegar a esta parte.



Descripcién de las actividades

Con el fin de que usted considere todas las posibilidades que le brinda la
plataforma Moodle para utilizar actividades interactivas con sus estudiantes, a
continuacion presentamos una tabla sintética con las actividades de uso mas frecuente,

su descripcion, y los usos did4cticos de cada una.

Actividad En qué consiste Usos didécticos

Foro Es un espacio para que los Discutir temas, debatir opiniones,
estudiantes interactiien 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

compafieros.

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

asignacién. 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 compafieros 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 multiple, 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
cuestionarios, pero difieren en que
no tienen respuestas correctas. Se
utilizan para aplicar encuestas de
opinién o evaluaciones diagndsticas.
Por ello, las consultas no registran
una calificacion.

Realizar sondeos entre los
estudiantes para conocer sus
opiniones en torno a un tema.
También pueden servir para realizar
evaluaciones diagndsticas (sobre
conocimientos previos de los
estudiantes) o formativas, es decir,
para realimentar al docente.

Big Blue Button

Es una herramienta externa que ha
sido incorporada a Moodle, la cual
permite realizar videoconferencias en
simultaneo, entre el profesor y los
estudiantes. Big Blue Button permite
compartir la camara web y el
micr6fono, de manera que cada
persona pueda ser vista y escuchada
por los demas participantes. Permite
ademas compartir la pantalla del
docente, para mostrar
presentaciones u otros documentos
a los estudiantes. Big Blue Button
cuenta ademas con un “chat” en el
que se pueden intercambiar
mensajes de texto instantaneos.

Llevar a cabo sesiones en vivo para
explicar conceptos claves a los
estudiantes; aclarar dudas de manera
inmediata; o discutir temas de interés
con y entre los estudiantes. Es
preciso convenir una fecha y una hora
en la que los estudiantes puedan
conectarse, ya que la interaccion
tiene lugar “en tiempo real”. Se
pueden subir presentaciones e irlas
explicando paso a paso, y escuchar
(o recibir por escrito, mediante el
“chat”) las preguntas o comentarios
de los estudiantes.
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Descripcién de los recursos

A continuacion presentamos una sintesis de los diferentes tipos de recursos o
contenidos que se pueden incorporar a las sesiones del curso.

Recurso En qué consiste

Archivo Pueden ser archivos en formato Word, Power Point, PDF, Excel,
audio (MP3), video, etc. Elrecurso “archivo” es el mas utilizado para
subir lecturas y otros materiales didacticos. Cuando se incorporan
archivos de audio o video, Moodle despliega automaticamente un
reproductor especializado con los botones “play”, pausa, etc.
Carpeta Genera una carpeta en la que se pueden incluir varios archivos. El
propésito de la carpeta es organizar archivos que pertenecen a un
mismo tema o categoria, para facilitar su ubicacion y descarga.
Etiqueta La etiqueta es un texto descriptivo que sirve como titulo o subtitulo y
asi facilitar la organizacion de los materiales y actividades en la
sesion. Es posible insertar imagenes como parte de la etiqueta, para
asi ilustrar diferentes partes del curso que se desea resaltar.

Libro El libro es una coleccion de paginas web con contenidos, que se
organizan segln un indice, para que los estudiantes las visualicen en
un orden predeterminado. Los contenidos debe generarlos el
profesor, es decir, no son libros ya elaborados.

Pagina Es una pagina con textos, imagenes, enlaces u otros elementos, que
debe elaborar el profesor, y que se muestran dentro del curso.

Paquete de Son contenidos empaquetados segun un estandar internacional que

contenidos IMS permite que sean leidos por distintas plataformas.

Recordings BN Estas consisten en grabaciones de las sesiones de videoconferencia
con Big Blue Button.

URL El URL es un enlace a paginas web externas. Consiste en un vinculo

a cualquier pagina web de interés, como material de estudio o de
consulta ubicado en paginas web. Se le conoce también como
“enlaces externos” (“external links”).

En el siguiente apartado, pasaremos a explicar los pasos para subir archivos, ya
gue esta es una de las operaciones mas frecuentes para incorporar contenidos a un
curso.



Agregar archivos

La operacion de agregar archivos es generalizada en Moodle; es decir, apareceran
las mismas opciones y deben seguirse los mismos pasos en todas las ocasiones en las
gue usted encuentre la opcion para adjuntar un archivo. Esto es asi tanto en la funcion
para afadir recursos, como al adjuntar archivos a un mensaje en el foro de discusién o en
cualquier otra oportunidad.

Existen dos formas posibles de subir archivos. La via mas practica consiste en
arrastrar el archivo directamente del escritorio de su computadora y soltarlo en el recuadro
punteado en donde aparece una flecha y la leyenda “Puede arrastrar y soltar archivos
aqui para anadirlos” (ver Figura 53).

La segunda forma es hacer clic en el pequefio icono para agregar archivos que
aparece resaltado en rojo en la Figura 53.

+ Contenido

Tamafio méiximo para archivos nuevos: Sin limite

0= L

» [l Archivos

Seleccionar archivos

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Figura 53. Opcion para seleccionar archivos.

Si elige hacer clic en el icono para agregar archivos, aparecerd una ventana
denominada “Selector de archivos”. Esta ventana contiene, en la columna situada a mano
izquierda, los tipos de archivos que usted puede subir (ver Figura 54).

Los “archivos locales” son archivos que ya se encuentran en carpetas en el
servidor. Si hace clic en esta opcion, vera todos los archivos que ya estan en las distintas
areas de contenidos del curso.

Los “archivos recientes” son archivos que usted ya ha subido recientemente y que
se encuentran disponibles, por si desea agregarlos nuevamente.

La opcion “subir un archivo”, que es la que se encuentra seleccionada en la Figura
54, abre el explorador de su computadora, para que usted elija un archivo de su escritorio
o las carpetas de documentos de su propia maquina. Para ello, simplemente haga clic en
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el botdn “Seleccionar archivo” y después haga clic en el botén azul “Subir este archivo”,
que se sitba en la parte inferior. Es muy importante que complete la operacién haciendo

clic en este ultimo botén, ya que si no lo hace, el archivo no quedara incorporado en el
Ccurso.

Otra de las opciones es “archivos privados”, la cual permite subir archivos
almacenados en una carpeta personal, cuyos detalles veremos en el apartado siguiente.

Selector de archivos [x]
Th Archivos locales
Th  Archivos recientas
:i Subir un archivo
M Descargador URL
T Archivos privados Adjunto Seleccionar archivo | Ningan archivo seleccionado
) Wikimedia
Guardar coma
Autor Edgar Salgado Garcia
Seleccionar licencia Todos los derechos reservado: v

Subir este archivo

Figura 54. Ventana “Selector de archivos”.

El dltimo paso para agregar un archivo es la asignaciéon de parametros, como la
apariencia y los ajustes comunes del mddulo (ver Figura 55).

En la seccién “Apariencia” usted puede especificar si desea que el archivo se abra
como ventana emergente, en una nueva ventana del navegador, o si prefiere que el
archivo se abra dentro del curso, de manera “incrustada”. Esto es opcional, por lo que
puede simplemente dejar habilitada la alternativa por defecto.

La opcion “mostrar tamafio” hace que aparezca junto al archivo el numero de KB
(medida del tamafo del archivo); “mostrar tipo” hara que se muestre el tipo de archivo (por
ejemplo, Word, Power Point, PDF, Excel, etc.); y la opcién “mostrar descripcion del

recurso” hace que se muestre la descripcion que usted digité para explicar la naturaleza
del documento.

Por su parte, en los ajustes comunes del médulo, la opcién por defecto es
“mostrar”, es decir, que el archivo esté visible a los estudiantes. Usted podria seleccionar
“no mostrar” (u ocultar) para que los estudiantes no puedan verlo todavia. Cuando desee
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mostrarlo, puede regresar a este mismo formulario y cambiar la opcion a “mostrar”, o
puede también hacerlo con el enlace de editar recursos en la sesién, cambiando la opcion
a “mostrar”.

~ Apariencia
Mostrar @ En ventana emergente ¥

Mostrar tamafio (%)
Mostrar tipo (D)

Mostrar descripcion del
recurso

Ver mas...

~ Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar T

Namero ID (%)

Figura 55. Pardmetros al subir un archivo como parte de un recurso.

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 contenidos a las sesiones de sus cursos, 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 56.
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£ Preferencias

B Calendario

e Mensajos

b Archivos privados

Mensajes en foras
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My grades
Calificaciones de los cursos

& Insignias

(= Safir
© Ayuda
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Figura 56. Acceso a sus archivos privados, desde el menu en el gue aparece su hombre

en la barra superior.

Al visualizar la carpeta de archivos privados, usted notard, en la parte superior
izquierda, tres pequefios iconos (ver Figura 57). 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 opcion, mas rapiday
practica, es arrastrar un archivo desde el escritorio y soltarlo en la carpeta de

archivos privados.

» @l Archivos

C

Lectura Mo Lectura No z.pdf

Figura 57. Carpeta de archivos privados.
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Administracién de los bloques de la columna lateral

Los bloques de la columna lateral, ubicada a la derecha de la pantalla, se pueden
moadificar, trasladar de ubicacién, ocultar o mostrar, segun las necesidades de cada curso.
Es posible también agregar nuevos bloques a la columna. Todo esto lo veremos en este
apartado.

Minimizar bloques

Por “minimizar” entendemos que los bloques pueden colapsarse o trasladarse a un
costado de la pantalla, para que no ocupen tanto espacio en la columna lateral. Sin
embargo, siempre permanecera una indicacion de que los bloques estan alli, para que
puedan restaurarse en cualquier momento y verse asi de manera completa. Los bloques
pueden minimizarse de dos formas. La primera consiste en “colapsar’ el boque, de
manera que se muestre solamente su titulo, pero no todo su contenido. Esto se realiza
haciendo clic en el primero de los dos pequefios iconos resaltados en rojo en la Figura 58.
La segunda forma es con el otro icono, el cual muestra una pequefa flecha orientada a la
izquierda. Si hace clic en él, el bloque es enviado al margen izquierdo de la pantalla, en
donde aparecera representado por un pequefio rectangulo.

]

&5 NAVEGACION =

+
8

# Pagina Principal

B Area personal

B Paginas del sitio

& Mi perfil

& Curso actual

& CTX1o9 Historia de la Iglesia |

I FParticipantes
B Insignias
B General
I Sesidn
I Sesion 2
B Sesion 3
I Sesion 4
I Sesion g
B Sesion 6

Figura 58. iconos para minimizar los bloques o trasladarlos al margen izquierdo
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El blogue minimizado que aparece solamente como un titulo, puede restablecerse
facilmente volviendo a hacer clic en el mismo icono con el que lo minimizo.

Por su parte, el blogue minimizado en el margen izquierdo puede restablecerse
haciendo clic en él, y luego en un pequefio icono que muestra una flecha orientada hacia
la derecha (ver Figura 59). Al hacer clic en la pequefia flecha, el bloque regresara a su
ubicacion original en la columna lateral derecha.

NAVEGACION

& Pagina Principal
I Area personal

=
]
L2
L]
E
-
=]
=

I8 Pzginas del sitio

| Mi perfil

I Curso actual

& CTX109 Historia de la Iglesia |

I8 Participantes
B8 Insignias
| General
B Sesion
B Sesion z
BB Sesion 3
BB Sesion 4
BB Sesidn g
BB Sesidn 6

Figura 59. Blogue minimizado en el margen izquierdo de la pantalla.

Cambiar la ubicacién de los bloques

Se puede modificar la ubicacién de cualquiera de los bloques de la columna
lateral, para lo cual se utiliza el pequefio icono con forma de cruz que aparece en la parte
superior de cada bloque (ver Figura 60). Note que este icono, asi como el otro que
aparece a su derecha, solamente aparece si usted tiene activado el modo de edicion.
Para ello, debe haber hecho clic sobre el boton “Activar edicién” o el enlace homdnimo en
el bloque de Administracion.

Para mover el bloque, haga un solo clic sobre la pequefia cruz y, dejando el botén
izquierdo del ratén presionado, arrastre el bloque hasta situarlo en la ubicacién deseada.
Una vez en el lugar que desea ubicarlo, suelte el botén. Con ello, el bloque quedara en
Su nueva ubicacion.
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Figura 60. iconos para mover y editar los bloques.

Es recomendable organizar los blogues de manera que los de uso mas frecuente,
0 que tienen mayor importancia para las actividades del curso, se cologuen en las
primeras posiciones (arriba, en orden jerarquico). Esto ayudara a que los estudiantes
puedan estar atentos a los bloques que indican nuevas actividades o avisos importantes
del curso. También acceder rapidamente a servicios o herramientas que son claves para
la marcha del curso.

Editar los bloques

Los bloques tienen funciones muy especificas, por lo cual usted no puede variar su
naturaleza, pero si puede editar opciones que modifican su aspecto u otras variables
relacionadas con su funcion. Para editar un bloque, debera hacer clic en el pequefio
icono que representa un “engranaje”, resaltado en rojo en la Figura 61.
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=ﬁ'.' USUARIOS EN LINEA o[al

£# Configurar blogue Usuarios en linea
® Ocultar blogue Usuarios en linea

@ Asignar roles en el blogue Usuarios en
inea

© Eliminar blogue Usuarios en linea

Figura 61. Menu que aparece al hacer clic sobre el icono para editar un bloque.

Al hacer clic sobre el icono, se desplegara un menu con las siguientes opciones:

o Configurar bloque. Permite editar las caracteristicas del bloque. Cada bloque
tiene opciones distintas dependiendo de su funcion. Usted puede explorar las
opciones haciendo clic en “Configurar bloque”.

e Ocultar blogue. Esta opcion permite ocultar el bloque de la vista de los
estudiantes. A diferencia de “eliminar bloque”, el bloque continuara visible, aunque
solo para el docente, y luego, volviendo a este mismo menu, aparecera una opcién
para volver a mostrarlo.

e Asignar roles. Su proposito es asignar distintos permisos a los usuarios. Esta
opcién no se utiliza con frecuencia.

e Eliminar bloque. Con esta opcion, usted borra el bloque. La plataforma le
presentard una ventana de confirmacion para preguntarle si esta seguro(a) sobre
la eliminacién del bloque. Aunque usted borre un blogque, mas adelante puede
volver a agregarlo si lo necesita.



Agregar nuevos bloques ala columna lateral

Para agregar un nuevo bloque a la columna lateral, es imprescindible que esté
activada la funcién de “Activar edicion”, para lo cual debera asegurarse de haber hecho
clic previamente en el boton “Activar edicién” situado en la parte superior derecha, debajo
de la barra superior. Recuerde que también puede activar el modo de edicién con el
enlace del mismo nombre, situado en el bloque de Administracion.

Cuando esta activada la edicion, en la parte inferior de la columna lateral, de
ultimo, aparece un menu titulado “Agregar bloque” (ver Figura 62).

1]
o@m AGREGAR UN BLOQUE

Agregar... v

Comentarios -
Cursos

Enlaces de seccidn

Entrada aleatoria del glosario
Entradas de blog recientes
Estatus de finalizacién del curso
Eventos proximos

HTML

Marcas

Marcas Blog

Marcas del administrador
Mentees

Menul Blog

Mis archivos privados

Mis Ultimas insignias

Personas

Resultados del cuestionario
Resumen del Curso/Sitio

Ultimas noticias
Usuario identificado

Figura 62. Herramienta para agregar un nuevo bloque a la columna lateral.

En el ejemplo anterior (Figura 62), vemos solamente una parte de los posibles
bloques que pueden agregarse. Los cursos de la UBL contienen ciertos bloques por
defecto, aunque los docentes pueden cambiar su ubicacién o agregar otros nuevos,
segun los requerimientos y la naturaleza de cada curso. Asi, uno de los bloques que
puede ser importante agregar, si no esta presente, es el de “Ultimas noticias”. Al agregar
este bloque, aparecera ademas el foro de “Novedades” en la parte superior del curso.
Este es un foro muy util para mantener a los estudiantes informados sobre las actividades
del curso y mantener un canal de comunicacion constante con el grupo. El bloque de



“Ultimas noticias” les permitira a los estudiantes ver los Ultimos avisos que usted haya
incorporado a las “Novedades” del curso y acceder de inmediato a ellos.

Un aspecto importante de notar es que, cuando usted agrega un nuevo bloque,
este aparece de Ultimo (abajo) en la columna lateral derecha. Si usted desea destacar
este nuevo bloque, para que los estudiantes puedan verlo con mayor facilidad, puede
entonces moverlo utilizando el icono de “cruz”, para subirlo y ubicarlo en una posicién
mas visible.
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El blogue de Administracion

El blogue de Administracion tiene una gran importancia, ya que se constituye en el
panel de control principal para los profesores. Por ello, le dedicaremos una seccién
aparte. Como mencionamos anteriormente, el panel de Administracién es distinto para
los profesores y los estudiantes. Los docentes tienen mas opciones disponibles en este
blogue, ya que su rol les permite modificar contenidos y actividades del curso, ademas de
acceder a herramientas para generar informes, asignar las calificaciones, y realizar copias
de los contenidos del curso (ver Figura 63).

El bloque de Administracion se compone de cuatro carpetas principales
(Administracion del curso; Cambiar rol a...; Ajustes de mi perfil; y Administracién del sitio),
las cuales se aprecian en la figura anterior. En esta, la carpeta “Administracion del curso”
se encuentra desplegada, y abajo aparecen las otras tres carpetas principales.

ﬁg ADMINISTRACION BEE

B Administracion del curso
# Activar edicion
©f Editar ajustes
I Usuarios
T Filtros
I Informes
E Calificaciones
B Insignias
&3 Copia de seguridad
& Restaurar
X Importar
@ Publicar
C' Reiniciar

B Bznco de preguntas
I Cambiarrola...
B Ajustes de mi perfil

BB Administracion del sitio

Figura 63. El bloque de Administracion para profesores.
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Administraciéon del curso

Como se puede observar en la Figura 63, la carpeta principal “Administracion del
curso” contiene 13 opciones, las cuales se despliegan debajo de ella. A continuacién
describiremos las funciones de cada una:

e Activar edicion. Este activa el modo de edicion, con el cual aparecen los distintos
iconos para editar todos los contenidos, actividades y bloques en el curso. Este
enlace tiene el mismo efecto que hacer clic en el botén “Activar edicion” que se
ubica en la parte superior derecha de la pantalla, debajo de la barra superior.

e Editar ajustes. Este enlace le llevara a un formulario en el cual se pueden editar
las caracteristicas basicas del curso, como su titulo, descripcion, y su estructura
(el nimero de sesiones; semanas; temas). La mayoria de estos parametros estan
ya establecidos por la Universidad, por lo que usted no requerira hacer
modificaciones a menos que sea en una caracteristica muy especifica. Se
recomienda consultar primero con la persona a cargo de la gestion académica.

e Usuarios. Con esta herramienta usted podra consultar la lista de estudiantes
matriculados en el curso.

o Filtros. Estos son ajustes técnicos muy especificos, ya establecidos por la
administracion técnica de la plataforma, por lo que usted no requerird modificarlos.

¢ Informes. Esta es una sub-carpeta, por lo que al hacer clic en ella desplegara
otras opciones. Estas generan informes, denominados “registros” o “actividad del
curso”, que consisten en estadisticas sobre el acceso de los estudiantes al curso.
Con “Registros”, podra visualizar las estadisticas de acceso de un estudiante en
particular, de un conjunto de estudiantes, o de todo el grupo. Por su parte,
“Actividad del curso” generara un informe de las veces en que un recurso o
actividad ha sido visualizada. Todos los informes se pueden generar con
especificacion de las fechas, para dar un seguimiento méas detallado.

e Calificaciones. Es la herramienta para crear los rubros de calificacion y asignar
las notas a los estudiantes.

e Copia de seguridad. Permite crear un archivo en el que se almacenaran todos
los contenidos del curso. Esta “copia de seguridad” puede guardarse en su
computadora o dispositivo de memoria, como respaldo.

e Restaurar. Es una herramienta para subir una copia de seguridad y restaurar
todos los contenidos archivados.



e Importar. Permite importar contenidos especificos de otros cursos en los que
usted tenga rol de docente. Puede seleccionar ciertos documentos, contenidos o
actividades e importarlas al curso directamente.

e Publicar. Es una herramienta para publicar el curso en una pagina web de
Moodle. Esta opcién no es de uso comun por parte de los docentes, ya que
requiere de ciertos parametros y condiciones que deben manejar los
administradores de la plataforma.

e Reiniciar. Es una opcién de “reset” del curso, es decir, que reestablece las
caracteristicas originales. Esta opcion es muy delicada, ya que si la activa, podria
perder los contenidos de su curso. Si ocurre algun problema que necesitara un
reinicio del curso, es mejor que lo consulte directamente con las personas
encargadas de la gestién académica y la administracion de la plataforma.

e Banco de preguntas. Esta es una sub-carpeta, que a su vez desplegara otras
opciones si usted hace clic en ella. El banco de preguntas consiste en una
coleccidon de preguntas que pueden utilizarse en los cuestionarios o “quizzes”
(evaluaciones). En otra seccion adicional explicaremos con detalle cémo se
construyen las evaluaciones.

Cambiar rol a...

Esta es una herramienta que permite cambiar el rol asignado y asumir un nuevo
rol, de manera que usted pueda visualizar el curso desde la perspectiva de otra persona.
El cambio de rol mas frecuente es el de pasar de profesor a estudiante. Desde este ral,
usted podra ver los recursos, actividades y otras opciones del curso, tal como las verian
los estudiantes. Para activarla, haga clic en la carpeta “Cambiar rol a...” y seleccione la
opcién “Estudiante” (ver Figura 64).

w Cambiarrola..
Tutar invitado

L Estudiante

Invitado

Figura 64. Herramienta para cambiar el rol.



Una vez que haya cambiado el rol a estudiante, todo el curso cambiard en su
apariencia. Notard, por ejemplo, que el mismo bloque de Administracibn no mostrara
todas sus opciones, sino solo las que estan disponibles a los estudiantes. Asimismo,
desaparecera el botén de “Activar edicion”, ya que los estudiantes no tienen la posibilidad
de realizar modificaciones en el curso. De igual forma, todas las sesiones, recursos,
actividades, bloques y otros elementos del curso adoptaran la apariencia que tendrian si
los estuviera viendo un estudiante.

La utiidad de esta funcibn es que usted pueda probar los recursos y las
actividades desde la perspectiva de los estudiantes. Cada vez que usted incluye una
nueva actividad o contenido, si lo desea, puede cambiar su rol al de estudiante para
verificar como van quedando.

Cuando decida regresar a su rol de profesor, note que el enlace “Cambiar rol a...”
muestra ahora una opcion que dice “Volver a mi rol normal” (ver Figura 65). Haga clic en
ella para salir de la vista de estudiante y volver a su rol de profesor.

AJUSTES | |

w Administracion del cursa
& Calificaciones

w [Cambiarrol a...

| X volver a mi rol normal I

b Ajustes de mi perfil

Figura 65. Enlace para volver a su rol normal.

I B ————————————~,



Ajustes de mi perfil

Esta es la tercera carpeta principal que se encuentra en el bloque de
Administracién. En la Figura 66 la mostramos ampliada (es decir, luego de hacer clic en
la carpeta “Ajustes de mi perfil”’), para que podamos analizar cada una de sus opciones.

LB} ADMINISTRACION elal

&= Administracién del curso
# Activar edicidn
£ Editar ajustes
B Usuarios
T Filtros
B Informes
B Calificaciones
8 Insignias
&3 Copia de sequridad
&3 Restaurar
L Importar
@ Publicar
C' Reiniciar
I8 Banco de preguntas

M Cambiar rol a_.

["-‘- Ajustes de mi perﬁﬂ
I Editar perfil
B Cambiar contrasefia
B Roles
E Mensajeria
I® Blogs

B Insignias

B Informes de actividad

B Administracion del sitio

Figura 66. Carpeta “Ajustes de mi perfil” ampliada, para poder ver sus siete opciones.

A continuacion pasaremos a explicar cada una de las siete opciones que aparecen
bajo la carpeta “Ajustes de mi perfil”:

o Editar perfil. Este enlace lleva directamente al formulario en el cual se pueden
incluir o modificar todos sus datos personales. Aqui es donde usted puede subir
su fotografia, editar su direccion de correo electrénico, e incluso cambiar su
contrasefa.
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e Cambiar contrasefia. Es un “atajo” directo a un formulario especifico para que
usted realice el cambio de contrasenfia.

e Roles. Esta es una opcién que podria no estar disponible para los profesores, ya
que permite cambiar los permisos de edicion de los usuarios. Si aparece en su
curso, se recomienda no modificar nada. Esta opcidn se reserva para la persona
gque administra la plataforma.

e Mensajeria. Esta opcion le llevard a un formulario para configurar las
notificaciones de los mensajes que reciba. Le permite elegir si desea que Moodle
le envie mensajes a su correo electrénico personal o que despliegue un anuncio
en el curso para avisarle cuando reciba mensajes nuevos, asi como el momento y
la manera en que desea que le notifique.

e Blogs. Aqui usted puede registrar un blog externo. Esto quiere decir que usted
puede indicarle a Moodle la direccion de un blog que usted haya creado en un
servicio externo a la plataforma, como Blogger, para que Moodle importe las
entradas de su blog y las incorpore al curso.

e Insignias. Este es un servicio externo, mediante el cual una aplicacion genera
unas “insignias” (en inglés, “badges”), que consisten en reconocimientos a los
estudiantes cada vez que completan una actividad o alcanzan un logro importante
en el curso. Este servicio actualmente no se encuentra activo.

¢ Informes de actividad. Los informes de actividad son estadisticas de acceso y
uso de la plataforma. A diferencia de los “Informes” de la carpeta “Administracion
del curso”, que son informes de acceso de los estudiantes, los “Informes de
actividad” son informes sobre sus propios accesos.

Administracion del sitio

La cuarta carpeta principal, denominada “Administracion del sitio”, estara
disponible Unicamente si usted, ademas del rol de docente, posee permisos de
administracion o gestor de la plataforma. Estas son opciones avanzadas, que no
deben ser modificadas por los profesores. Los cambios en los parametros de la
administracion del sitio deberan realizarse en consulta y con la asistencia de las personas
a cargo del soporte técnico y con la aprobacion de la Direccion Académica.



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 67).

Figura 67. 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 68), a la izquierda del sobre aparece el nimero
dos (2), lo que quiere decir que hay dos nuevos mensajes sin leer. Con solo posicionar el
puntero del raton encima del sobre, se desplegara una ventana hacia abajo, en la que se
indica hace cuénto tiempo se recibié el mensaje, el nombre de la persona que lo envia,
asi como las primeras palabras del mensaje. Haga clic sobre el mensaje correspondiente
para leer el contenido completo.
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Ayuda para estudiantes » Todos los cursos »

. 2 mensajes sin leer
.  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 68. 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 69, 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 69. 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 70 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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Mensajes

Figura 70. 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 71).

ﬁ USUARIOS EN LINEA BE

(Gltimos 5 minutos)
Ninguno

SOPORTE TECNICO am

> :
(2) nuevos mensajes
Ira mensajes Ignorar
- —_—

Figura 71. 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 72). 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 72. Busqueda de contactos e iconos para agregar contacto, bloquearlo, y redactar
un nuevo mensaje.

Como se observa en la Figura 72, 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 73. 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 o

) -
' Cook =
Genilma X @ Edgar Salgado Garcia Genilma Boehler
a Boehler @ f Eliminar contacto | Bloquear
contacto
> Nidia Fonseca e
- = 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 73. 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 74).
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 e

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 74. 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
més). En el siguiente apartado, veremos la forma en que podemos enviar mensajes a
varias personas al mismo tiempo.
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Seguimiento de los estudiantes

La lista “Personas”

La herramienta “Personas” es muy util para el seguimiento de los estudiantes.
Anteriormente, vimos que en el bloque de Administracibn se encuentra el enlace
“Usuarios”, desde el cual se puede consultar la lista de estudiantes matriculados. No
obstante, la lista “Personas” es mucho mas versatil.

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 75).

& Thiz course *

2 People

Calificaciones
W= Foros
Recursos

Tareas

a5 wikis

’

Figura 75. 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 76). No todos los cursos tienen activo este bloque. Si no lo encuentra,
puede agregarlo utilizando el menu “Agregar un bloque” (ver Figura 62).

ﬁ PERSONAS olal
+ &

I8 Participantes

Figura 76. 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).
Hacia el extremo derecho, aparece la columna “Ultimo acceso al curso”, la cual le indicara
el tiempo transcurrido desde la ultima vez que la persona ingreso al curso. Este dato es
muy Util a la hora de calificar la participacion de los estudiantes, asi como para notificar a
guienes muestran una baja participacion.

Mastrar usuarios gue han estado inactivos durante mas de | Seleccionar periodo E| Lista de usuarios | Resumen E|

Rolactual | Todos los participantes E|

Todos los participantes:2 &

Nombre: Todos ABCDEFGHIJKLMNRNOPQRSTUVWXYZ
Apellido(s): Todos ABCDEFGHIJKLMNROPQRSTUVWXYZ

Seleccionar  Imagen delusuario  Nombre / Apellido(s) Direccion de coreo Gudad  Pais Ultimo acceso al curso
& Elisabeth Cook elicook&@gmail.com SanJosé CostaRica 30 diass horas
& Rosa Lilian Herrera ctehlilian@yahoo.com SanJosé CostaRica 29 dias 21 horas
Seleccionar fodos || No seleccionar ninguno 6@“ los usuarios seleccionados. | ElEQIr... E[]

Figura 77. La lista “Personas”.

Asimismo, en la parte izquierda, bajo la columna “Seleccionar”, usted notara unos
cuadritos. Si hace un clic en el cuadro, usted “seleccionard” a esa persona. Puede
también utilizar el boton “Seleccionar todos” o “No seleccionar ninguno” que se
encuentran en la parte inferior de la lista. Junto a esos botones, aparece el menu “Con
los usuarios seleccionados...” y luego “Elegir...”.

Haga clic en “Elegir’ y se desplegaran las opciones. Una de ellas es “Enviar
mensaje”. Con esa opcion, podra enviar un mensaje a todos los usuarios que usted haya
seleccionado con un “check” en el cuadrito de la lista. De esta manera, puede enviar un
mensaje a una sola persona o a varias personas del grupo, asi como a todo el grupo, si
elige “Seleccionar todos”.



Seguimiento de los mensajes, participaciones en foros y blogs

Estando en la lista “Personas”, si usted hace clic en el nombre de una persona,
aparecera de inmediato su perfil. Una vez en el perfil de esa persona, en la columna
lateral (ahora se muestra a la izquierda de la pantalla), usted notara que el bloque de
Navegacion mostrard a la persona seleccionada, junto con varios enlaces especificos (ver
Figura 78).

f:_i NAVEGACION =

# Pigina Principal
B Arca personal
BB Piginas del sitio
& Mi perfil
B Cursos
B Usuarios

f& Elisabeth Cook )
B ver perfil

I Mensajes en foros
B Blogs

B Mensajes

i Motas

\ B Curzos y

Figura 78. Menu de navegacion cuando se encuentra en el perfil de una persona.

Con estos enlaces, puede visualizar todos los mensajes y entradas de blog de esa
persona, asi como sus calificaciones y los cursos en los que estd matriculada. Las
opciones son:

e Ver perfil. Lleva al perfil de la persona, con su nombre completo, direccion
electronica, perfiles de redes sociales y otros datos, que deberan haber sido
completados por el estudiante.

e Mensajes en foros. Centraliza todos los mensajes que esa persona ha enviado a

los foros de discusion. Es un enlace util para valorar la participacion a lo largo del
Curso.
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e Blogs. Despliega el blog de esa persona, con todas sus entradas. Aparecen tanto
los blogs internos de Moodle, como también las entradas de los blogs externos
que hayan sido registrados.

¢ Mensajes. Muestra todos los mensajes enviados por esa persona a través del
servicio de mensajeria interna. Desde aqui podra ademas enviarle un mensaje.

o Notas. Despliega las notas (no son las calificaciones), que consisten en
anotaciones que puede hacer el profesor sobre ese estudiante en particular, y que
se archivan para poder verse en el futuro.

e Cursos. Presenta la lista de cursos en los que la persona se encuentra
matriculada.



Calificaciones

Moodle cuenta con un modulo de calificaciones muy poderoso, que permite crear
rubros de calificacion, asignarlos a categorias, establecer las escalas y porcentajes de
cada rubro, calificar todas las actividades de los estudiantes y generar reportes
especificos.

El acceso al médulo de calificaciones se efectia a través del bloque de
Administracion situado en la columna lateral, haciendo clic en el enlace “Calificaciones”, el
cual se resalta en la Figura 79.

ﬁﬁ ADMINISTRACION BE

B Administracion del curso
# Activar edicion
£ Editar ajustes
I® Usuarios
T Filtros

B nformes

E Calificaciones

I (nsignias

& Copia de sequridad
& Restaurar

X Importar

@ Publicar

C' Reiniciar

I8 Banco de preguntas
I Cambiarrol a...
B Ajustes de mi perfil

B Administracion del sitio

Figura 79. Acceso al libro de calificaciones desde el bloque de Administracion.



Vistas del médulo de calificaciones

El médulo de calificaciones admite distintos tipos de “vistas” o formas de visualizar
la informacion. Para comenzar, en la primera columna aparecen los nombres de los
estudiantes. Cada estudiante, a mano derecha en esa misma columna, tiene dos iconos
gue permiten ciertas visualizaciones (ver Figura 80).

Calificador E|

Calificador

Todos los participantes:1/1

Nombre:TodosABCDEFGHIJKIMI\'NOPQRSTUVWXYZ
Apellido(s}) Todos ABCDEFGHIJELMNNOPQRSTUVWXYZ

CTX124 Género e Identdad =)

Apellido(s)* Nombre Direccién de correo | | Tarea de la sesidn 5% ,* | L Tarea de lasesién 6% * | .| Entrega del proyecto finalS

@ Mireya Baltodano E

* | mireva@ubila net - - .

Promedio general = - -

Figura 80. iconos para ver el reporte de notas individual y la vista “single view” para
calificar a un estudiante.

El primer icono, que representa una “libreta de notas”, despliega el reporte de
calificaciones individual para ese estudiante (ver Figura 81).

Usuario -
Usuario - Mireya Baltodano

Seleccionar todos o un usuarie  ireya Baltodano E‘

[tem de calificacién Peso calculado Calificacién Rango j R I 16 Aporta al total del curso
B CTX124 Género e Identidad
| Tareadelasesion 3 - - 0-100 -
| Tareadelasesién 6 - - 0-100 -
\-| Entrega del proyecto final - - 0-100 -
11| Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion § - - 0-100 -
| Espacio para colocar el ensayo monogrifice sesion 3 - - 0-100 -
. Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion 10 - - 0-100 -
 Total del curso = = 0-100 = -
Media ponderada simple de calificaciones.

Figura 81. Reporte de calificaciones individual.



El segundo icono, que representa un “lapiz”, abre una ventana en la que aparecen
todos los rubros de calificacién para una misma persona (ver Figura 82). En esta ventana
usted puede editar las calificaciones e incluir, para cada una, unas notas de
retroalimentacion. La columna “Anular Todos / Ninguno” le permite colocar un “check” en
los rubros que usted desea editar. La razén es que muchos de estos rubros ya debieron
haber sido calificados automaticamente por la plataforma, o por parte suya cuando lo
requiere, desde la misma actividad en que fueron creados. “Anular’ hace referencia aqui
al concepto inglés de “Override”, es decir, “pasar por encima” a la calificaciéon asignada
anteriormente. Al finalizar la edicion, asegurese de hacer clic en el botén “Actualizar”.

Mireya Baltodano

Actualizar

Categoria de Anular Todos / Exclude Todos /
Grade item calificacién Rango Calificacién  Reetroali i6n Ninguno Ninguno

# .l Tareadelasesién5 CTX124 Género e 0,00 - 100 Excelente trabajo. 0
Identidad 100,00

4l Tareadelasesién 6 CTX124 Género e 0,00 - 0
Identidad 100,00

# | Entrega del proyecto final CTX124 Género e 0,00 - ]
Identidad 100,00

# . Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion 8~ CTX124 Género e 0,00 - =
Identidad 100,00

# <. Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion3 ~ CTX124 Géneroe 0,00 - =
Identidad 100,00

# .l Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion 10 CTX124 Géneroe 0,00 - ]
Identidad 100,00

4 Toual del curso CTX124 Géneroe 0,00 - ]
Identidad 100,00

[C] Perform bulk insert
For Emply grades E‘ Insert value
0

Figura 82. Vista “single view”: usuario individual con todos los rubros de calificacion.

Otra de las vistas del médulo de calificaciones es la de rubros individuales. En la
Figura 83, note que cada columna, que corresponde a las tareas o actividades calificadas,
contiene un pequefo icono con forma de “lapiz”. Al hacer clic sobre ese icono, se
muestra ese rubro de calificacion, con la lista de estudiantes para editar sus notas.



Calificador E|

Calificador

Todos los participantes:1/1

Nombre : Todos ABCDEFGHIJELMNNOPQRSTUVWXYZ
Apellidofs} :Todos ABCDEFGHIJKELMNNOPQRSTUVWXYZ

CTX124 Género e Identdad =)

Apellido(s)* Nombre Direccién de correo | o] Tarea de la sesidn 5@ .. Tarea de la sesidn 63(,3 = Entrega del proyecto ﬁ.nal:G_‘)
& Mireya Baltodano = ' mireya@ubila net - - -
Promedio general = - -

Figura 83. Iconos para visualizar cada rubro de calificacién individual, con la lista de
estudiantes para editar las notas.

Al hacer clic sobre alguno de los iconos de las columnas, en el ejemplo la Tarea
de la sesion 5, aparece una ventana con ese rubro en particular, y la lista de estudiantes
para poder editar las calificaciones (ver Figura 84). Preste atencién a la casilla de
“Anular” si desea sobreescribir la calificacion, asi como al boton “Actualizar”, que debera
presionar al final para que la nueva informacién sea procesada.

Single view E‘

Tarea de la sesién 5

Tarza de la sesién 6 B
Actualizar

0,00 - 100,00 100 Excelente trabajo. 8

£ & Mireya Baltodano

[F] Pecform bulk insert
For| Empty grades E\ Insext value

Figura 84. Vista de rubro de calificacion individual con la lista de estudiantes.
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El menu “Calificador”

Ahora bien, veamos qué se debe hacer si en el curso todavia no se ha ingresado
ningan rubro de calificacién, o si desea usted agregar un nuevo rubro. Todas las
funciones del moddulo de calificaciones se encuentran concentradas en el menu
“Calificador” (ver Figura 85).

 Calificador x

»

Vista
Calificador
Historial de calificacion
Informe de resultados
Informe general
Single view

Usuario

Configuracion
Ajqustes de la calihicacion del curso

Mis preferencias: Calificador
FEscalas
Wista
Letras
Wista
Editar
Importar
Archive CSV
Paste from spreadsheet
Archive XML -

m

Figura 85. El menu “Calificador”, con la opcion “Categorias e items” resaltada.

La primera seccién del menu son las vistas, las cuales ya hemos repasado en los
apartados anteriores. Estas opciones cumplen funciones casi idénticas a las vistas que
se generan utilizando los iconos en la matriz de notas.

Nos interesa ahora la seccion titulada “Configuracion”, ya que es aqui donde usted
puede crear las “Categorias e items”, que son los distintos rubros de calificacion.

MUY IMPORTANTE: Cuando usted crea una actividad en el curso, como un foro, un wiki,
una entrega de tarea, un glosario o un taller, en los mismos formularios de creacion de
estas actividades se le pregunta si desea asignar calificaciones y la escala numérica (por
ejemplo, 0 a 100), entre otras variables. Al hacer esto, los items de calificacién se crean
autométicamente en la matriz de notas del modulo de calificaciones. Es decir, usted no
necesita crear items de calificacion a menos que no los haya creado previamente al
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generar la actividad. Otra ocasion en la que se requiere crear items de calificacién es
cuando hay actividades evaluadas que no se corresponden con actividades propiamente
de la plataforma, como notas de participacion, exposiciones orales en videoconferencia o
a través de Skype, participacion en blogs o en servicios externos a Moodle, o actividades
presenciales, entre otras posibilidades.

Agregar un item ala matriz de notas

Cuando usted hace clic en la opcion “Categorias e items” del menu “Calificador”,
vera de inmediato la pantalla que se presenta en la Figura 86. En esta aparecen los
rubros de calificacion en una tabla. A mano derecha, se encuentran los enlaces para
editar cada rubro. En la parte inferior, estan los botones “Anadir categoria” y “Afadir item
de calificacion”. También se encuentra el boton “Guardar cambios”, en el cual debera
hacer clic hasta que haya terminado de editar esta pantalla.

Categorias e items E|

Categorias e items

Nombre Calif. mix. Acciones
P CTX124 Género e ldentidad = Editar~
%, o) Tarea de la sesidn 5 100,00
% . Tarea de la cesién 6 100,00 Editar~
4, . Entrega del proyecto final 100,00 Editar~
4, .. Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion 8 100,00 Editar~
#, «. Espacio para colocar el ensayo monogrifico sesion 3 100,00 Editar™
4, .| Espacio para celocar el ensayo monogrifico sesion 10 100,00 Editar~
' Total del curso 100,00 Editar~

Media ponderada simple de calificaciones.

[Guardar cambios ]

Afiadir categoria

Afiadir item de calificacion

Figura 86. Pantalla principal de “Categorias e items”.



En la figura anterior, ya hay items (o rubros) de calificacion. Podria no haberlos.
O podria ser que usted desee agregar uno nuevo. En cualquiera de los dos casos, el
botén “Anadir item de calificacién” le permitira incluir items o rubros de calificacion.

Las categorias son conjuntos de items que guardan relacion entre si. Por ejemplo,
tareas, proyectos, informes de lectura, foros de discusion, etc. Dentro de la categoria, se
pueden incorporar los trabajos que pertenecen a cada una (por ejemplo, tarea 1, tarea 2,
tarea 3..., o foro de discusién 1, foro de discusion 2, etc.).

Por el momento, vamos a empezar por la operacion de afiadir un item, que es la
mas basica. Haga clic en el boton “Afadir item de calificacion”, con lo cual se desplegara
el formulario que aparece en la Figura 87.

+ [tem de calificacion

MNombre del item

Tipo de calificacién (%) valor E|
Escala (7) Mo usar escala

Calif mixima (7) 100,00

Calif. minima (%) 0,00

Ocultar (7)

Bloquear (7)

o O O

Peso ajustado (7)

=]

Peso (7)

Figura 87. Formulario para crear un item de calificacion.

En el formulario anterior, usted debe asignar un nombre al item (por ejemplo,
“Avance del trabajo de investigacion”). El tipo de calificacion por defecto es “valor”, lo cual
corresponde a una nota numeérica. Por ello, el menu “Escala” muestra “No usar escala”
(las escalas son categoricas, no valores continuos). La calificacion maxima esta asignada
en 100 y la minima en 0. Puede dejarlas asi. Las otras opciones son para ocultar el item,
bloquearlo o asignar un peso. Haga clic en el pequefio botén con un signo de pregunta
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situado a la derecha de la opcién para ver en qué consiste cada uno. Usualmente no es
preciso que usted cambie estos parametros.

Al finalizar la creacion del item, haga clic en el boton “Guardar cambios”, para que
la informacion se procese correctamente. Puede también optar por “Cancelar”, con lo
cual no se efectuaran las modificaciones.

Agregar una categoria a la matriz de notas

Anteriormente indicamos que las categorias son grupos de items de calificacién
que se clasifican bajo un mismo tipo. El uso de categorias permite asignhar un peso (o
porcentaje) a todos los items de una misma categoria, de manera que la plataforma
calculara su valor autométicamente dentro de la nota final del curso. Para crear una
categoria, haga clic en el boton “Afadir categoria”, que aparece en la parte inferior de la
pantalla principal de “Categorias e items”. Al hacer esto, aparecera el formulario que se
presenta en la Figura 88.

¥ Categoria de calificacion

MNombre de la categoria*

Ciloulo total (3) . Media ponderada simple de calificaciones ]
Media de calificaciones

Exchur calificaciomes vacias® (F) Media ponderada de calificaciones

Meadia de calificaciones {con créditos extra)
Mediana de calificaciones
Calificacién mis baja

Descartar las mis bajas* (7)

Ver menos. | Calificacion mas alta
Moda de calificaciones
Suma de calificaciones

v Total categoria

Tipo de calificacién (?) Valor E\

Escala (7) Mo usar escala

Figura 88. Formulario para crear una nueva categoria.
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v Total categoria

Tipo de calificacién () Valor E\
Escala (3) No usar escala
Calif mixima (%) 100

[ ]

Ocultar @

Bloguear (7)

a O 0

Peso ajustado (T)

=

'Peso@

Figura 89. Formulario para crear una nueva categoria (continuacion).

Para asignar el peso que tendra la categoria en la nota final del curso, usted
debera hacer un clic en la casilla de “Peso ajustado”. Esto habilitara el campo siguiente,
que se denomina “Peso”. Alli, digite el porcentaje de la nota final del curso que
representan todos los items de esta categoria. Por ejemplo, 10, 15, 20, 25, 30. Este
namero se tomard como el porcentaje de la nota final.



Editar los items y categorias

En la pantalla principal de “Categorias e items”, es posible editar los rubros de
calificacion. Alli puede asignar un item a una categoria, entre otras opciones. En la
Figura 90 se muestra cémo, al hacer clic sobre el enlace “Editar”, se despliega hacia
abajo un pequefio menu, en donde puede editar los ajustes, o también ocultar un item.
Los items ocultos pueden activarse posteriormente utilizando este mismo mendu.

Categorias e items

Nombre Calif. mix_ Acciones

P CTX124 Género e Identidad =

% o Tarea de lasesidn 3 100,00
% o Tarea de la sesidn 6 100,00
%, <. Entrega del proyecto final 100,00

Figura 90. Enlace para editar un rubro de calificacion, en la pantalla principal de
“Categorias e items”.

Al hacer clic en la opcién “Editar ajustes”, aparecera el formulario que se presenta
en la Figura 91.

+ [tem de calificacion

Nombre del ftem Tarea de la sesion 5
Tipo de calificacién (7) Valor

Escala (7)

Calif. mixima (7) 100,00

Calif minima (%) 0.00

Ocultar @

Bloquear @

Ver mis...

= Categoria padre

Actuar como puntos em@ O

Figura 91. Formulario para editar un item de calificacion.
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Es importante notar que los campos correspondientes al nombre del item, asi
como la calificacibn maxima y minima, no pueden editarse en el ejemplo, ya que estos
parametros ya fueron configurados en la creacion de la actividad, en este caso la entrega
de una tarea. La utilidad de esta vista de “Editar ajustes” consiste en poder ver dichos
parametros. Para poder modificarlos, debera regresar a la tarea en la sesidn
correspondiente, y efectuar alli los cambios desde alli.

Asignacién de calificaciones al crear actividades

Todas las actividades de Moodle, como entrega de tareas, foros de discusién,
wikis, glosarios, talleres u otras, tienen una opcién para especificar si van a ser calificadas
y su escala de calificacién, en el mismo formulario en el que usted las crea. Cuando se
hace esto, el item se agrega automéaticamente al médulo de calificaciones, junto con las
especificaciones asociadas. En la Figura 92, aparecen las opciones de calificacion en el
formulario de creacién de una tarea. Observe que es alli donde se establece el tipo de
calificacion, la puntuacion maxima, e incluso la categoria a la que pertenece.

« Calificacion
Calificacion (7) Tipo, Puntuacion E|
Escala | Vias de conocimiento separadas y conectadas

Puntuacién mixima | 100

Meétodo de calificacién (7) Calificacion simple directa E‘
Categoria de calificacién (7) Sin categorizar E‘
Ocultar identidad () No E‘
Usar workflow de marcas (7) Mo E‘
Usar asignacién de marcas (7) Mo

Figura 92. Opciones de calificacion en el formulario de creacion de una tarea.
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En la Figura 93 se ofrece un ejemplo de las opciones de calificacion en el
formulario de creacién de un foro. Preste atencion a los iconos con signo de pregunta a la
derecha de cada opcion. Haga clic en ellos para obtener una descripcion de las
diferentes opciones del menu desplegable. Como regla general, es seguro guiarse por los
valores establecidos previamente (por defecto). Sin embargo, usted puede variarlos
dependiendo de las necesidades especificas de su curso, para lo cual puede explorar las
opciones con el icono de ayuda.

= Calificaciones

P.oles con permiso para calificar (7) Gestor, Profesor, Profesor sin permiso de edicidn
Tipo de consolidacién (7) Promedio de calificaciones E‘
Escala (7) Tipo| Puntuacion E|

Escala | Vias de conocimiento separadas y conectadas

Puntuacién mixima | 100

Figura 93. Opciones de calificacion en el formulario de creacion de un foro.

Reportes de calificaciones

El menu “Calificador” le permite ademas generar distintos reportes de
calificaciones, que pueden ser individuales (para cada estudiante) o para todo el grupo
(ver Figura 94).

Asi, con la opcién “Historial de calificaciéon”, usted podra observar un informe
individual (por estudiante) con todos los cambios en las calificaciones durante un periodo
determinado.

Por su parte, con “Informe de resultados”, se obtiene un cuadro con las notas de
todos los estudiantes en los diferentes items de calificacion. Con “Informe general”,
puede seleccionar al estudiante que desee y generar un reporte de calificaciones
individual. Con “Single view”, puede elegir el item de calificacién y visualizar las
calificaciones obtenidas por los estudiantes en ese item especifico. Por ultimo, con la
opcion “Usuario” puede elegir a un estudiante en particular, o a todo el grupo, y ver su
informe de notas.



 Calificador -
Calificador

Historial de calificacion
Intorme de resultados
Informe general

Single view

Usuario

Configuracion
Categorias e items
Ajustes de la calificacion del curso
Mis preferencias: Calificador
Fscalas
Vista
Letras
Vista
Editar
Importar _ 5
Archive CSV
Paste from spreadshest
Archive XML

Exportar -

m

Figura 94. Opciones para generar reportes de calificaciones en el menu “Calificador”. Se
destaca en la imagen la opcion “Historial de calificacion”.

En la Figura 95 se ejemplifica el formulario que aparece tras hacer clic en “Historial
de calificacién”. Con el botdn “Select users” usted elige al estudiante. Mas abajo, en
“ltem de calificacion”, puede escoger el item para el cual desea generar el reporte. En
este caso, por defecto esta marcada la opcion “Todos los items de calificacion”.

Si desea especificar las fechas en que la actividad fue calificada, debera colocar
un “check” haciendo clic una vez en las casillas rotuladas “Habilitar”, a la derecha de la
fecha de inicio y la fecha final. Entonces, podra seleccionar las fechas en los menus
correspondientes.



Historial de calificacién

Select users Select users I

Usuarios Seleccionados

ftem de calificacién Todos los items de calificacién E|
Calificador Todas las calificaciones E|
Fecha desde 29

abril

2015 [ [7] Habilitar
Date to 29

abril

2015 [ [7] Habilitar

Solamente calificaciones revisadas (7) O

Figura 95. Opcion “Historial de calificaciones”, del menu “Calificador”.

Exportar las calificaciones en formato Excel

El médulo de calificaciones le permite exportar la matriz de notas a un archivo que
puede guardar en su computadora. En el menu “Calificador”, en su parte inferior (ver
Figura 96), aparecen las opciones para exportar. Uno de los formatos mas comunes es el
de “Hoja de célculo Excel”. Haga clic en esta opcién y aparecera un formulario en el cual
usted puede seleccionar si desea incluir todos los items de calificacion o solamente
algunos. Una vez seleccionados los items, haga clic en el botén “Descargar”. El archivo
en formato Excel se descargard segun la configuracion de su navegador, con lo cual
podra guardarlo en el escritorio de su computadora o en la carpeta que usted desee.

Exportar
Hoja de calculo OpenOffice
Archivo en texto plano
Hoja de calculo Excel P
Archivo XML -

Figura 96. Parte inferior del menu “Calificador’, en donde aparecen las opciones para
exportar la matriz de notas.



Informes (Estadisticas del curso)

Ademas de la lista de participantes, los perfiles personales y el mddulo de
calificaciones, Moodle cuenta con otra importante funcionalidad para dar seguimiento a la
participacion de los estudiantes. Esta consiste en los “Informes”, que generan
estadisticas de acceso no solo al curso en si, sino a cada una de las actividades y los
recursos, asi como los aportes especificos de los estudiantes en los foros y demas
asignaciones.

Para comenzar, el acceso a los informes se realiza por medio del bloque de
Administracion, de la columna lateral. Al hacer clic en “Informes” (que en realidad es una
carpeta), se despliegan cuatro opciones, tal como puede verse en la Figura 97.

L8 ADMINISTRACION cla
+ o

B Administracion del curso
# Desactivar edicion

B Desconectar Selector de
actividades

£} Editar ajustes

B Usuarios

T Filtros
Registros
Registros activos
Actividad del curso
Participacion en el curso

& Calificaciones

8 Insignias

&3 Copia de seguridad

€3 Restaurar

L Importar

& Publicar

C' Reiniciar

I8 Banco de preguntas

Figura 97. Opciones de la carpeta “Informes”, en el bloque de Administracion.

Anteriormente, cuando describimos el bloque de Administracién, habiamos
explicado brevemente en qué consiste cada una de las opciones de los informes. En este
momento, profundizaremos mas en estas herramientas.
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Registros

La herramienta de “Registros” permite visualizar los accesos y las acciones de los
estudiantes en un curso, y en actividades especificas. Como se observa en la Figura 98,
aparecen varios menus desplegables con distintos parametros. En el primer mend,
aparece el nombre del curso actual por defecto (en este caso, Metodologia de la
Investigacién); sin embargo, usted podria variar el curso, seleccionando uno de la lista al
hacer clic sobre este mend. En la lista apareceran los cursos en los que usted tiene
asignado el rol de docente.

Seleccione los registros que desea ver:
CTX105 Metodologia de la Investigacion E|
Todos los participantes E\ Todos los dias E\ Todas las actividades E\ Todas las acciones E\ Nivel de formacion E|

Log estandar E| Conseguir estos registros

Figura 98. Pantalla de la opcion “Registros”.

Continuando hacia abajo, y de izquierda a derecha, aparecen los siguientes
menus:

e Todos los participantes. Esta es la opcién por defecto, pero si hace clic en
ella, vera la lista de estudiantes, para poder seleccionar a alguno en especifico.

e Todos los dias. Puede variar la opcién haciendo clic, con lo cual apareceran
lapsos de tiempo (desde 1 dia, hasta varias semanas) durante los cuales la
plataforma recuperara los registros.

e Todas las actividades. De nuevo, es la opcion por defecto, pero al hacer clic
podré ver la lista de actividades del curso, para elegir alguna en particular.

e Todas las acciones. Puede dejar la opcion por defecto (“Todas las
acciones”). Para los estudiantes, la accién mas comun sera “Vista”, es decir, el
registro de las veces en que el estudiante ha visualizado el recurso o actividad.

¢ Nivel de formacion. Permite seleccionar entre “Ensefiando” (para usuarios
con perfil docente) o “Participando” (para los estudiantes). En este caso, no

modifique el parametro.

e Log estandar. Esta es una opcién para especificar si se quiere “heredar”
registros de cursos anteriores. Déjelo como viene por defecto.

NN/ _____________________________________________



Al terminar de establecer los pardmetros de la busqueda, haga clic en el botén
“Conseguir estos registros”. La plataforma podra tardar unos segundos para generar el
reporte, dependiendo del nimero de usuarios y del volumen de datos que requiera
procesar. Moodle le presentara un reporte detallado de la actividad de las personas que
usted eligié, asi como de las actividades y acciones especificas que usted le indico.

Registros activos

Este consiste en una “bitacora” (o “log”, en inglés) de todos los accesos y acciones
realizadas por los usuarios a lo largo del curso (ver Figura 99). Los registros se presentan
en orden cronoldgico, con las acciones mas recientes en la parte superior de la lista.

CTX105 Metodologia de la Investigacion

Elegir lector de registros  Log estandar E| Pausar actualizaciones en tiempo real gy

Nombre completo  Usuario
Hora del usuario afectado Contexto del evento Componente Nombre evento Desaipcion Origen Direccidn IP

24deabr, Edgar Salgado - Curso: CTX105 Metodologia de  Sistema Curso visto The user with id ‘40" viewed the course web 201.191.146.213
15:43 Gardia la Investigacion with id '35"

24 deabr, Edgar Salgade - Curso: CTX105 Metodelogia de  Sistema Curso visto The user with id '40' viewed the course web 201191.146.213
15:39 Gardia la Investigacion with id '35-

Figura 99. Bitacora de accesos y acciones de la opcion “Registros activos”.

Actividad del curso

La opcion “Actividad del curso” despliega otro tipo de reporte, en el cual aparecen
cada una de las sesiones del curso, con sus diferentes contenidos y actividades, y la
indicacion sobre el niumero de veces que ha sido accedida y la fecha del Ultimo acceso
(ver Figura 100).

El reporte de “Actividad del curso”, al igual que el de “Registros activos”, cumplen
la funcién de informar al docente sobre el grado en que los estudiantes estan accediendo
al curso y a sus diferentes actividades, para tener un panorama general sobre la
respuesta del grupo y su nivel de involucramiento. Si se deseara generar un reporte para
estudiantes individuales, puede recurrir a la opcion “Registros”, descrita anteriormente.
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CTX105 Metodologia de la Investigacion

Calculado a partir de los registros desde martes, 26 de noviembre de 2013, 08:44.

Actividad Vistas  Entradas de blog relacionadas Ultimo acceso
= Foro Social CAFETERIA 9 - jueves, 2 de octubre de 2014, 16:09 (203 dias 23 horas)

¥ Foro de dudas

CTX 105 Metod de |a Investigacion SILABO VIRTUAL 3 - jueves, 25 de septiembre de 2014, 09:31 (211 dias & horas)
Sesion1

Ruta de aprendizaje 1 g - martes, 1 de noviembra de 2014, 06:15 (164 dias g horas)

Documento temético No. 1 Etica 8 - martes, 14 de abril de 2015, 10:25 (10 dias 5 horas)

Charla 1 Investigacion y cotidianidad 4 - martes, 14 de abril de 2015, 12:02 (10 das 2 horas)

Aspectos eticos de la investigacion cualitativa
@) “Plagio, jqué es y cémo evitarlo?” del Centro de Escritura Javieriano 1 - jueves, 4 de septiembre de 2014, 14:42 (232 dias 1 hora)
L Foro tematico sesion 1 9 - lunes, 10 de noviembre de 2014, 15:22 (165 dias)

@ Implicaciones éticas de la investigacion cientifica

Figura 100. Vista del informe “Actividad del curso”.

Participacion en el curso

La opcidn “Participacion en el curso” posibilita generar reportes sobre los accesos
y los mensajes enviados por los estudiantes en las diferentes actividades (ver Figura 101).

CTX105, Metodologia de la Investigacion

Médulo = ElEgir. E| Periodo = ElEQIT. E| Mostrar

sslo | Profesor E| Mostrar acciones | 10das [as acciones E Ir

Grupos: Todos los participantes

Figura 101. Pantalla del informe de “Participacion en el curso”.

En la figura anterior, aparecen varios menus para delimitar los parametros del
reporte. A continuacion una breve descripcion de cada uno:

e Maddulo. Al hacer clic en “Elegir’, usted vera todas las actividades, asi como
los recursos (documentos, lecturas, etc.) ordenadas por cada una de las
sesiones del curso. Seleccione la actividad o recurso para la cual desea
generar el reporte.
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e Periodo. Con este menu, usted puede elegir el periodo que requiere que
cubra el informe. Por ejemplo, una semana hacia atrds, dos semanas, uno o
varios meses, etc. Si no elige un periodo, el informe se generara, por defecto,
utilizando todos los registros disponibles.

e Mostrar solo. En el ejemplo, aparece la opcién “Profesor”. Puede variarla a
estudiantes, invitados u otros roles.

e Mostrar acciones. Por defecto, viene seleccionada la opciéon “Todas las
acciones”. Usted la puede modificar haciendo clic, con lo cual apareceran las
opciones “vistas” o “mensajes”, es decir, las veces en que el recurso o
actividad ha sido visualizada, o los mensajes que las personas han enviado
(por ejemplo, si es un foro de discusion). Puede dejar la opcion “Todas las
acciones” para que el reporte sea mas completo.

Cuando haya terminado de editar los parametros del informe, asegurese de hacer
clic en el boton “IR”, resaltado en rojo en la figura.

Nota importante: Otra forma de realizar seguimientos especificos, por estudiante, de los
mensajes en foros, mensajes en el servicio de mensajeria interna, y entradas en blogs, es
a través del perfil personal del estudiante. Recuerde que puede ver el perfil de los
estudiantes en la lista “Personas” (Barra superior: menu “This course” > opcién “People”).
Desde alli, al hacer clic en el nombre de un estudiante, podra ver su perfil completo.
Luego, con el bloque de Administracién, situado en la barra lateral, encontrara los enlaces
para ver todos los mensajes de esa persona en foros 0 en mensajeria interna, asi como
sus entradas de blogs.



Respaldos de los contenidos del curso

Moodle ofrece varias herramientas para crear copias de un curso, importarlas
nuevamente, asi como importar recursos o actividades de otros cursos. Todas estas
opciones estan disponibles en el bloque de Administracion, en la columna lateral (ver
Figura 102).

ﬂ‘g ADMINISTRACION B

& Administracion del curso
# Activar edicidn
£ Editar ajustes
I Usuarios
T Filtros
I Informes
& Calificaciones

B Insionias

& Copia de sequridad
& Restaurar

L Importar

& Publicar

C' Reiniciar

B Eznco de preguntas

B Cambiarrola
B Ajustes de mi perfil

B Administracion del sitio

Figura 102. Herramientas para crear y subir copias de seguridad, asi como importar
contenidos de otros cursos.

Como se aprecia en la figura anterior, hay 5 opciones relacionadas con la
exportacion e importacion de contenidos del curso. Ya anteriormente habiamos explicado
las funciones basicas de cada una, en la seccién sobre el bloque de Administracion. Las
opciones “Publicar’ y “Reiniciar” no se utilizaran con frecuencia y estan reservadas para la
persona que administra la plataforma. En esta seccion, nos vamos a enfocar en las
opciones “Copia de seguridad”, “Restaurar” e “Importar”.
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Copia de seguridad

La copia de seguridad es un archivo generado por Moodle, que incluira todos los
archivos y actividades del curso, el cual usted puede guardar en su computadora como un
respaldo. Con este archivo, en el futuro usted puede volver a cargar todo su curso de
nuevo. Esta operacion puede ser Gtil si hay problemas en la plataforma, pérdida de
archivos, o si se borran los cursos para crear otros nuevos. Con su copia de seguridad,
usted nada mas debera importarla, y todos sus contenidos apareceran nuevamente. Para
crear su copia de seguridad, haga clic en el enlace homoénimo en el blogque de
Administracion. Al hacer esto, vera el formulario que se muestra en la Figura 103.

IMS Common Cartridge 1.0 O
Incluir nsuarics matriculados
Hacer anénima la informacién de usuario O
Incluir asignaciones de rol de usuario
Incluir actividades v recursos
Incluir bloguas
Incluir filtros
Incluir comentarios
Incluir insignias
Incluir eventos del calendario
Incluir detalles del grado de avance del usnario
Incluir archivos "log" de cursos O
Incluir historial de calificaciones O
Incluir banco de praguntas

Saltar al Gitimo paso Cancelar Siguiente

Figura 103. Formulario para generar la copia de seguridad del curso.



En el formulario anterior, puede marcar o desmarcar los contenidos que desea que
se incluyan en la copia. Es seguro dejar estas opciones como vienen por defecto. En
este caso, puede hacer clic en el boton “Saltar al ultimo paso”. Sin embargo, usted podria
no querer que se incluyan los usuarios matriculados, las calificaciones u otros datos, sino
solamente los contenidos propiamente dichos. Si es asi, haga clic en las casillas que
tienen un “check” para borrarlos. Asimismo, si desea incluir un contenido o variable, haga
clic para colocar un “check” en la casilla.

El siguiente paso es un formulario de confirmacién, en el que se muestran los
contenidos que se van a incluir en el archivo de copia de seguridad (ver Figura 104). Aqui
puede nuevamente seleccionar o des-seleccionar cada uno de los elementos, haciendo
clic en las casillas. Si hay un “check” en la casilla, significa que ese contenido sera
incluido en la copia.

Inclmdo:

Seleccionar Todos / Ninguno (Mostrar tpo de opciones)
Seleccionar Todos / Ninguno

General [#Datos de usuario
Foro social l,,|_|| -
Foro de dudas l,,|_|| Fl-
Sesion 1 [#Datos de uszario
RECURSOS ¢/ Wl
CTX108 ruta de aprendizaje 1 -
Filosofia lafincamericana - Arnoldo Mora [#]-
R odriguez

Guia de lectura []-

Figura 104. Formulario para generar la copia de seguridad del curso (continuacion).



Una vez confirmados los contenidos que seran copiados, como parte de esta
misma pantalla, se puede editar el nombre del archivo, y, finalmente, si todo esta correcto,
hacer clic en el botén “Ejecutar copia de seguridad” ubicado en la parte inferior (ver Figura
105).

1. Ajustes iniciales & 2. Ajustes del esquema W 3. Confirmacién y revisidn P 4. Ejecutar copia de seguridad - 5. Completar

Nombre de archivo

Nombre de archive* copia_de_seguridad-moodle2-course-38-ctx108__ historia_y |

Configuracion de la copia de seguridad

IMS Common Cartridge 1.0 x
Incluir usuarios matriculados &
Hacer andnima la informacion de usnario x
Incluir asignaciones de rol de usuario o
Incluir actividades v recursos of

Anterior Cancelar Ejecutar copia de seguridad

Figura 105. Formulario para generar la copia de seguridad del curso (continuacion).

Seguidamente, Moodle ejecutard la copia de seguridad, lo cual puede tardar
algunos segundos e incluso minutos, dependiendo del volumen de informacion existente
en el curso (ver Figura 106).

CTX108 Historia y Realidad Latinoamericana

1. Ajustes iniciales B 2. Ajustes del esquema W 3. Confirmacion v revision W 4. Ejecutar copia de seguridad & 5. Completar
0.27 segundos

Figura 106. Generacion del archivo de copia de seguridad.



Cuando el archivo esta listo, la plataforma desplegara un aviso (ver Figura 107).
Haga clic en el botén “Continuar”.

CTX108 Historia y Realidad Latinoamericana

1. Ajustes iniciales ® 2. Ajustes del esguema M 3. Confirmacidn v revision W 4. Ejecutar copia de seguridad » 5. Completar

El archivo de copia de seguridad se cred con éxito

Continuar

Figura 107. Aviso que aparece cuando la copia de seguridad esta lista.

De inmediato, usted vera la informacion que aparece en la Figura 108. Ahi
encontrara el nombre del archivo generado, su tamafio (que en este caso asciende a 57,5
Megas) y el enlace “Descargar’ (resaltado con rojo). Haga clic en “Descargar’ para
guardar el archivo en su computadora. La copia de seguridad esta lista.

Zona de copia de seguridad de curso®

Nombre de archivo Hora Tamafio Descargar P.estaurar
copia_de_seguridad-moodle2-course-38-ctx108__ historia_vy._realidad latincamericana- martes, 28 de abril de 57.5MB || Descargar J| Restaurar
20150428-1533.mbz 2015, 15:34

Gestionar archivos de copia de seguridad

Figura 108. Descarga final del archivo de copia de seguridad.

Restaurar

La operaciéon de “Restaurar” consiste en subir un archivo de copia de seguridad,
que usted tenga en su computadora, para que la plataforma restaure todos los contenidos
nuevamente en el curso. Debe tener cuidado con esta funcion, ya que cuando usted
restaura los contenidos guardados, estos pueden sobreescribir su curso actual. Podria
perder la informacion de sus estudiantes actuales u otros componentes. Por ello, la
restauracion debe realizarse solamente cuando hay un curso nuevo (vacio), o si por
alguna razon se presenta un fallo en la plataforma que haya borrado sus contenidos. En
todo caso, siempre es recomendable solicitar la asesoria de las personas que administran
la plataforma cuando se tenga necesidad de hacer esta operacion.
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Para llevar a cabo la restauracibn de contenidos, haga clic en la opcion
“Restaurar”, en el bloque de Administracién. En seguida vera el formulario que aparece
en la Figura 109.

Importar un archivo de copia de seguridad

Archivos Seleccione un archivo...

-

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Zona de copia de seguridad de curso®

Nombre de archivo Hora ‘Tamafio Descargar R estaurar

Gestionar archivos de copia de seguridad

Zona de copia de seguridad privada de usuario®

Mombre de archivo Hora ‘Tamafio Descargar R estanrar

Gestionar archivos de copia de seguridad

Restaurar

Figura 109. Formulario para restaurar los contenidos de un curso.

En el formulario anterior, usted puede simplemente arrastrar y soltar el archivo de
copia de seguridad desde su escritorio y colocarlo en el espacio con el recuadro punteado
con una flecha en el centro. Si lo prefiere, puede también seleccionar el archivo con el
explorador de carpetas de su computadora, haciendo clic en el botdon “Seleccione un
archivo” situado en la parte superior. Cuando haya localizado o arrastrado su archivo,
espere unos segundos y haga clic en el botdn “Restaurar” que se ubica en la parte inferior
de la pantalla.
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Importar

La funcion de importar consiste en trasladar contenidos de un curso a otro. Usted
debe estar inscrito(a) como docente en los cursos entre los cuales va a importar
contenidos.

Para activar la operacion de importar contenidos, haga clic en la opcion “Importar”
en el bloque de Administracion. De esta manera, vera el formulario que se presenta en la
Figura 110.

Encontrar un curso al que importar datos desde:

Seleccione un curso  Cursos totales: 5

Nombre corto del curso Nombre completo del curso
CTX108 Historia v Realidad CTX108 Historia y Reealidad
Latnoamericana Latinoamericana

CTX10% Historia de la Iglesia I CTX109 Historia de la Iglesia I
CT117 Historia de la Iglesia II CT117 Historia de la Iglesia II

CTX111 Historia v Teologia de la Salvacidn CTX111 Historia v Teologia de la Salvacidon

CT205 Seminario en Historia, Teologla v CT205 Seminario en Historia, Teologia v
Etica Etca
historia Buscar
Continuar

Figura 110. Formulario para ubicar el curso desde el cual desea importar contenidos.

En este formulario, haga clic en el pequefio circulo a la izquierda del nombre del
curso desde el cual desea importar contenidos. Si no encuentra un curso, puede buscarlo
utilizando para ello palabras que puedan estar en su titulo. Cuando haya seleccionado el
curso, haga clic en el boton “Continuar”.



Como paso siguiente, se le solicitara elegir las caracteristicas que desea que se
incluyan en la importacibn de contenidos. Por defecto, todas las opciones vienen
marcadas (ver Figura 111).

1. Seleccion de cursos & 2. Confignracién inicial & 3. Configuracion del esquema b

Completo

Configuracion de la copia de seguridad

Incluir actvidades v recursos
Incluir blogues
Incluir filtros
Incluir eventos del calendario
Incluir banco de preguntas

Figura 111. Seleccién de las caracteristicas de la copia de seguridad.

En el siguiente paso, usted vera un formulario en el que se muestran todos los
contenidos y actividades del curso que usted seleccioné (ver Figura 112). Vendran
organizados por sesion. Por defecto, todos los contenidos estan seleccionados.



Incluido:

. Todos / Minguno {(Mostrar tipo de opciones)

=l

General

=l

MNovedades L,|_I|

=l

Foro social CAFETERIA =)

=l

Foro de dudas L,|_I|

Sesidn 1

RECURSOS 4/
W

CTX 109 Ruta de aprendizaje 1

Figura 112. Formulario para elegir los contenidos o actividades en especifico que usted
desea importar desde otro curso.

Nota importante: Tenga mucho cuidado, ya que si importa todos los contenidos, acabara
con un gran volumen de informacion en su curso. Se recomienda lo siguiente:

e Hacer clic en el enlace “Ninguno”, situado en la parte superior del formulario. Al
hacer esto, borraré todos los “checks” de las casillas.

e Silo que desea es importar uno o pocos archivos o actividades, igualmente borre
todos los “checks” con el enlace “Ninguno”, y ubiquelos manualmente y coloque el
“check” en los que desea importar.

e Si desea importar un nimero mayor de recursos o actividades, haga clic en el
enlace “(Mostrar tipo de opciones)”. Al hacer esto, apareceran los tipos de
actividades o recursos: foros, tareas, archivos, etc. Si hace clic en “Todos” bajo un
tipo de actividad o recurso, todos los elementos de esa categoria quedaran
marcados autométicamente. Por ejemplo, si hace clic en “archivos”, todos los
archivos, independientemente de la sesion en que se encuentren, quedaran
marcados para su importacion.
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El dltimo paso consiste en la confirmacion, en donde aparecen las opciones de
configuracién que usted eligio (ver Figura 113). Si hay algun error, puede hacer clic en el
botén “Anterior”, para volver a los formularios originales. Sitodo esta en orden, haga clic
en el boton “Realizar la importacion”.

[

o

leccidn de cursoz W 2. Configuracidn inicial W 3. Confignracion del esquema b 4. Confirmacién y revisidn

Configuracion de la copia de seguridad

Incluir actividades v recursos of
Incluir blogues of
Incluir filtros of
Incluir eventos del calendario of
Incluir banco de preguntas of

Anterior Cancelar Realizar la importacion

Figura 113. Confirmacion y accion final para realizar la importacion de contenidos.



Gestién de estudiantes: Creacion de grupos

Otra forma en la que se puede gestionar el seguimiento de los estudiantes es a
través de la creacion de grupos. Al crear grupos y asignar estudiantes a ellos, usted
podra indicarle a Moodle que ciertas actividades (por ejemplo, los foros) se realicen en la
modalidad de grupos. Esto hara que los estudiantes deban participar en esa actividad en
pequefios grupos. El objetivo es fomentar el trabajo en equipo y el aprendizaje
colaborativo.

Los grupos se generan desde el bloque de Administracion, haciendo clic sobre la
carpeta “Usuarios” (ver Figura 114). Al desplegarse las opciones de “Usuarios”, haga clic
en el enlace “Grupos”, tal como se resalta en la figura.

ﬁ‘; ADMINISTRACION =@

B Administracion del curso
# Activar edicién
& Editar ajustes

IS Usuarios
% Usuarios matriculados

B Métodos de matriculacion

B Fermisos

& Ctros usuarios

Figura 114. Ingreso a la creacion de grupos desde el bloque de Administracion.

Creacion de los grupos

Al hacer clic en el enlace “Grupos”, usted vera la pantalla principal para la creacion
y administracion de los grupos (ver Figura 115).



Grupos: Miembros de:

Grupo 1 (0)

|Agregar/quitar usuarios

|Editar ajustes de grupo|

|Eliminar grupo seleccionado|

Crear grupo

\Crear grupos automaticamente|

\Importar grupos|

Figura 115. Pantalla principal para la creacion y la administracion de los grupos.

En la pantalla principal, preste atencién a los dos paneles: “Grupos”, ubicado a la
izquierda, y “Miembros de”, ubicado a la derecha. En “Grupos” aparece un grupo ya
creado, llamado “Grupo 1”. Fijese ademas que entre paréntesis aparece un cero (0), lo
cual indica que el grupo no tiene miembros asignados. Pasemos revista a los botones
que aparecen debajo del panel “Grupos”:

e Editar ajustes de grupo. En la figura, este boton aparece sombreado. Usted
debera primero hacer un solo clic sobre el grupo que desea editar. Asi, por
ejemplo, si hace un clic en “Grupo 17, se activara el botén para editarlo. Al
hacer clic en este ultimo, vera nuevamente el formulario de creacion del grupo,
en donde usted podra editar el nombre, la descripcion o la imagen.

e Eliminar grupo seleccionado. Al igual que en la opcion anterior, para que
este botén se active, primero debera hacer un solo clic sobre el nombre del
grupo que desea eliminar. La plataforma le solicitara confirmar si realmente
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guiere borrar el grupo. Esta accién elimina el grupo, pero no a los usuarios,
guienes simplemente quedaran disponibles para ser asignados a otros grupos,
si los hay.

e Crear grupo. Con este botén, creard un grupo nuevo. Aparecerd un
formulario en el que debera digitar un nombre para el grupo, una breve
descripcién, e incluso subir una imagen ilustrativa (opcional). Al final de ese
formulario, debe hacer clic en el botén para guardar los cambios. Este mismo
procedimiento debera repetirse para crear mas grupos. LosS nuevos grupos
creados se iran agregando al panel “Grupos” a la izquierda de la pantalla
principal.

e Crear grupos automaticamente. Al pulsar en este botdn, ira a un formulario
en el cual podréa crear grupos de dos formas posibles:

1. Indicarle a la plataforma cuantos grupos desea formar (por ejemplo, si
hay 20 estudiantes, y usted indica que desea 5 grupos, se formaran 5
grupos de 4 personas; si indica 4 grupos, seran de 5 personas);

2. Indicarle a la plataforma cuantos estudiantes por grupo desea (por
ejemplo, si le indica que son 3 estudiantes por grupo, Moodle calculara
cuantos grupos se requieren). Cuando hay numeros impares, la
plataforma asigna a la persona a uno de los grupos al azar.

e Importar grupos. Esta opcién permite importar los grupos desde otro curso;
los estudiantes deben ser los mismos en ambos cursos para que puedan
guedar inscritos en los grupos correspondientes.

Nota importante: Cuando utiliza el boton “Crear grupos”, se sobreentiende que usted
esta creando los grupos manualmente. De esta forma, usted luego debera ir al panel
derecho, titulado “Miembros de”, para seleccionar a los estudiantes que conformaran cada
uno de los grupos creados. En contraste, cuando utiliza el botén “Crear grupos
automaticamente”, los estudiantes seran asignados al azar a los grupos de forma
automatica por la plataforma. Es por ello que usted le indica a Moodle cuantos grupos o
estudiantes por grupo desea, y ella se encarga de agruparlos.



Asignacién de los estudiantes a los grupos

Si ha creado los grupos manualmente (ver nota anterior), es preciso asignar
estudiantes a cada grupo. El primer paso consiste en hacer un solo clic en el grupo al
cual desea asignar estudiantes. Esto debera hacerlo en la pantalla principal (ver Figura
115 anteriormente). Cuando haya hecho clic en un grupo, vaya al panel derecho y haga
clic en el botén “Agregar / Quitar usuarios”, que aparece en la parte inferior del panel
“Miembros de” (ver nuevamente la Figura 115). Al hacer clic en dicho botén, en el panel
“Miembros de” aparecera la lista completa de estudiantes matriculados en el curso (ver
ahora la Figura 116).

IMiembros del grupo -4 Agregar Miembros potenciales
. Quitar » .
Ninguno Estudiante (14)

Agustin Fernando Andrade Romero (mrec
Mara Bafiuelos Patifio (Imj_mm@yahoo.c
Pedro Omar Barreto Oliver (ptr.barreto@i
Luis Alfredo Betanzos Carrillo (luisalfredo.
Maria Edith Castaneda Sanchez (edithcas
Juan Contreras Jassi (an_darkblue@hotn
Maria Guadalupe De Carcer Christlieb (m
Diego Martin Diaz Bonifaz (ddiaz@ecosur
Ana Luisa Gutierrez Mejorado (luissagm(g
Olga Hernandez Hidalgo (mosusitaser@y
Alma Delia Ortiz Rojas (alma_ortiz_3@ho
Carlos de Jes(s Osorio Vasquez (asesms
Monica Marina Sanchez Flores (monica.s
Laura Sanchez Marlasca (lauramarlascag
Tutor de Maestria (1)
Edgar Salgado Garcia (esalgado.cr@gmz
No hay roles (1)
Ana Maria Morales Gonzalez (amorales@

Buscar Limpiar Buscar Limpiar

Opciones de blsqueda

|Regresar a los grupos|

Figura 116. Procedimiento para asignar estudiantes a un grupo.

Para agregar estudiantes al grupo, seleccione sus nombres de la lista del panel
derecho “Miembros potenciales”. Haga un solo clic sobre el estudiante. Si desea
seleccionar varios estudiantes a la vez, mantenga presionada la tecla “CONTROL”
mientras hace clic en mas de un nombre. En el ejemplo de la figura anterior, hay tres
estudiantes seleccionados: Pedro Omar, Maria Edith y Maria Guadalupe.

Cuando ya tenga los estudiantes seleccionados, haga clic en el boton “Agregar”
gue aparece en la parte superior de la figura. Esto hard que los nombres de los
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estudiantes se muevan hacia el panel izquierdo, indicando asi que han sido agregados al
grupo (ver Figura 117).

Miembros del grupo -« Agregar Miembros potenciales
! Quitar » }
Estudiante (3) Estudiante (11)
Pedro Omar Barreto Oliver (pir.barreto@ Agustin Fernando Andrade Romero (mreq
IMaria Edith Castaneda Sanchez (edithca: Mara Bafiuelos Patifio (Imj_mm@yahoo.c
IMaria Guadalupe De Carcer Christlieb (m Luis Alfredo Betanzos Carrillo (luisalfredo.

Juan Contreras Jassi (an_darkblue@hotn
Diego Martin Diaz Bonifaz (ddiaz@ecosur
Ana Luisa Gutierrez Mejorado (luissagmig
Olga Hernandez Hidalgo (mosusitaser@y
Alma Delia Ortiz Rojas (alma_ortiz_3@ho
Carlos de Jes(s Osorio Vasquez (asesms
IMonica Marina Sanchez Flores (monica.s
Laura Sanchez Marlasca (lauramarlascapg
Tutor de Maestria (1)
Edgar Salgado Garcia (esalgado.cri@gms
No hay roles (1)
Ana Maria Morales Gonzalez (amorales@

Buscar Limpiar, Buscar Limpiar,

Opciones de basqueda p

|Regresar a los grupos|

Figura 117. Estudiantes agregados a un grupo. NoOtese cOmo se encuentran ya en el
panel izquierdo, “Miembros del grupo”, y que ahora aparece un tres (3) entre paréntesis,
indicando que el grupo cuenta con tres miembros.

Para remover a un estudiante de un grupo, se sigue el proceso inverso. En el
panel izquierdo, “Miembros del grupo”, seleccione el nombre del estudiante (o
estudiantes) que desea que no esté mas en el grupo, y una vez hecho esto, haga clic en
el botén “Quitar” que aparece en la parte superior. Esto hard que esos estudiantes
regresen al panel izquierdo de “Miembros potenciales”. Habran sido removidos de un
grupo, pero quedaran en la lista de estudiantes para luego ser asignados a otros grupos.
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Editar los grupos

Los grupos ya creados pueden editarse en cualquier momento. Observe que en la
pantalla principal de creacién y edicion, el Grupo 1 ya tiene miembros, lo cual se evidencia
por el numero tres (3) entre paréntesis al lado del nombre. Si hace un clic sobre “Grupo
17, en el panel izquierdo se mostrara “Miembros de: Grupo 1 (3)”, con los nombres de los
estudiantes que pertenecen a ese grupo (ver Figura 118). En nuestros ejemplos hemos
trabajado con un solo grupo, pero la idea es crear varios grupos, repitiendo para ello los
procedimientos que hemos visto aqui en detalle.

Grupos: IMiembros de: Grupo 1 (3)

Grupo 1 (3) Estudiante
Pedro Omar Barreto Oliver
IMaria Edith Castaneda Sanchez
IMaria Guadalupe De Carcer Christlieb

|{Agregar/quitar usuarios

|Editar ajustes de grupao|

|Eliminar grupo seleccionado

Crear grupo

|Crear grupos automaticamente|

Importar grupos

Figura 118. Mostrar los miembros de un grupo.

Para editar las opciones de un grupo, selecciénelo haciendo un clic sobre el
nombre del grupo, y haga clic en el botén “Editar ajustes de grupo”. Si desea eliminarlo,
haga clic en el botén correspondiente. Si desea agregar mas estudiantes a ese grupo, e
incluso eliminar estudiantes, haga un clic en el nombre del grupo, y en el panel izquierdo,
debajo de la lista de estudiantes, haga clic en el botén “Agregar / Quitar usuarios”, con lo
cual volvera a la pantalla en la que puede seleccionar estudiantes de la lista del curso
para agregarlos al grupo, o seleccionarlos de la lista del grupo, para eliminarlos.



Utilizacion de grupos en las actividades

Una vez creados los grupos, es posible asignar actividades grupales en los foros,
wikis, tareas u otros. Todas las actividades de Moodle permiten la asignacién de grupos
de trabajo. Para ello, los formularios de creacion de actividades contienen un apartado,
denominado “Ajustes comunes del modulo”, en el cual se puede especificar si la actividad
se realizar4d o no en formato grupal (ver Figura 119). Este formato implica que los
estudiantes participaran en la actividad solamente con los demas miembros de su grupo.

v Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar v
Niumero ID (7
Modo de grupo () No hay grupos v

ento @ Grupos separados
Agrupamiento Grupos visibles

Figura 119. Ajustes de grupos en un foro.

El ejemplo anterior muestra el apartado “Ajustes comunes del mdodulo” en el
formulario que aparece cuando usted crea un foro. Sin embargo, este mismo apartado se
repite en otras actividades, como los wikis, glosarios, tareas, chats o videoconferencias.
Note que el menu “Modo de grupo” contiene tres opciones:

e No hay grupos. Esta es la opcion que viene seleccionada por defecto, y
significa que los estudiantes no seran divididos en grupos en esta actividad.
Es decir, todos los estudiantes matriculados en el curso podran interactuar
entre ellos sin restricciones.

e Grupos separados. Si selecciona esta opcion, los estudiantes ingresaran a la
actividad en el grupo al que fueron asignados, y solo podran ver los aportes de
los miembros de su propio grupo.

e Grupos visibles. Con esta opcion, los estudiantes siempre estaran divididos
en grupos, pero podran ver también los aportes de los otros grupos. Sin
embargo, su participacion sera posible solo en el grupo al que pertenecen.

La opcion “Agrupamiento”, que aparece mas abajo, consiste en asignar varios
grupos a una categoria (llamada en Moodle “agrupamiento”), de modo que dos o0 mas
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grupos puedan trabajar también en coordinacién. Esta es una opcidn gue se utiliza con
cursos con matriculas numerosas. Si se deja en blanco, simplemente la plataforma
trabajara con los grupos tal como fueron constituidos originalmente.

En la entrega de tareas, es posible también configurar la entrega de las mismas de
forma grupal. Para ello, debe configurar dos partes del formulario cuando crea la tarea: el
primero, consiste en los “Ajustes comunes del médulo”, que son idénticos a los que ya
vimos anteriormente. El segundo, es la “Configuracion de entrega por grupo” (ver Figura
120).

¥ Configuracion de entrega por grupo

Entrega por grupos (1) Si v
Se requiere que todos los miembros del No v
grupo entreguen

Agrupamiento para los grupos () Ninguno v

Figura 120. Ajustes de la entrega de tareas por grupos.

Muy importante: Para que la “Configuracion de entrega por grupo” funcione, debe estar
activado el “Modo de grupo” en los “Ajustes comunes del modulo” de la tarea. Los
“Ajustes comunes del modulo” estan mas abajo en el formulario de creacion de tareas, por
lo que debe bajar para editarlos, y luego volver a subir para configurar la entrega.

En la “Configuracion de entrega por grupo”, usted puede indicar si desea o no que
la entrega de la tarea se haga por grupos. Note que el segundo mend, titulado “Se
requiere que todos los miembros del grupo entreguen”, se encuentra sombreado. Esto es
asi porque no esta definido en “Modo de grupo” (ver nota anterior, “Muy importante”).
Finalmente, el menu “Agrupamiento para los grupos” se refiere a las categorias a las que
pueden pertenecer varios grupos. Puede dejar intacta la opcién por defecto.
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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 multiples opciones para
fomentar la interaccién entre todos los miembros de la comunidad de aprendizaje.

Creacion de un foro
Para crear un foro, siga estos pasos:

e Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicién”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracién.

o Colbquese en la sesiéon del curso en la cual desea insertar el nuevo foro. En la
parte inferior derecha de la sesién, observara el enlace titulado “Afadir una
actividad o un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de edicion”
activado — regrese al paso anterior).

e Haga clic en “Afiadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 121). Haga clic en “Foro” y luego
haga clic en el botén “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en la figura no se
alcanza a ver este boton, ya que la ventana es bastante larga).

Afiadir una actividad o un recurso | X |

-

ACTIVIDADES El madule de actividad foro permite & los

participantes tener discusiones asincromicas, es

)
| Base de datos
decir discusiones gue tienen lugar durants un

e BigBluaBurton BN periode prolongado ds Hempo.
\__‘ Chat Hay varios dpos da foro pars elegir, como &l foro

sstandar donde cualguier persona puede imclar

4 =
@ Consulta . .. . =
una nueva discusién en cualquier momente, un
. . foro en el que cads alumno puede iniciar una
i Cuestionario i P
= tnica discusién, o un foro da pragunts v respuasta
= LD:' Encuestas pradefinidas en el que los estudiantes primero deben participar

i I odar ver lo: j of
E‘é' LL_I o antes de poder ver los mensajes de otros

estudiantes. El profasor pusde permitr que se

=)

2 | Glosario adjuntan archivos a laz aportaciones al fore. Las
) imigenes adjuntas se muastran en el mensaje en al
= g dy Y 1
O &ffiy Herramients Externa
foro.
- & .
© ﬁﬁ Lecaidn

Los participantes pueden suscribirse a un foro para

Figura 121. Seleccion de la actividad “Foro” para agregar a la sesion del curso.
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Después de hacer clic en la opcion “Foro” y luego en el botén “Agregar”, se
desplegara el formulario para la creacién del foro. A continuacion iremos explicando paso

a paso cada una de sus partes.

Datos generales del foro

En la primera parte del formulario, se le solicitara darle un nombre al foro, asi
como una descripcion (ver Figura 122). Note que estos dos campos son obligatorios, o
cual se indica con un pequefio asterisco rojo.

~ General
Nombre del foro* Foro de dudas
Descripcion® o— | 1— o |
= Wv | B | T S| | L2 kB ™
Saludos
Este foro nos servird a través de todo el curso para dudas y comentarios sobre la clase. Aqui pueden consultar
en cuanto a tareas, proyectos, asi también si tienen dudas en como realizar alguna asignadidn especifica o si
tienen dificultad para subir archivos a la plataforma.
Es un espadio donde todos partidipamos, para que la duda de una persona ayude a resolver la de otras
‘también, asi que les animamos a revisarlo frecuentemente y participar en este foro.
Muestra la descripcion ]

en la pagina del curso

Figura 122. Campos para asignar el nombre del foro y su descripcion.
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Seleccion del tipo de foro

Al seguir bajando, encontrard el menu para elegir el tipo de foro (ver Figura 123).
Por defecto, estd marcada la opcién “Foro para uso general’. Es seguro dejar esta
opcién. Sin embargo, puede utilizar otras de las opciones. Para conocer en qué consiste
cada una de ellas, haga clic en el pequefio icono con un signo de pregunta que aparece
junto a la etiqueta “Tipo de foro”.

Tipo de foro (7) Foro para uso general -

Cada persona plantea un tema
. Debate sencillo
’ AdJUﬂtDS Y reCuen| eqro estandar que aparece en un formato de blog.
ForoPyR

Foro para uso general

Figura 123. Seleccién del tipo de foro que se desea crear.

Como se puede apreciar en la imagen, el menu despliega cinco tipos diferentes de
foros. Lo que sigue es una adaptacion de la descripcion de los tipos de foros que brinda la
plataforma al hacer clic sobre el icono de ayuda:

e Foro para uso general. Es un foro abierto donde cualquiera puede empezar un
nuevo tema de debate cuando quiera. Este es el foro mas adecuado, para uso
general. Es la opcion que viene seleccionada por defecto.

e Cada persona plantea un tema. Cada persona puede plantear un nuevo tema de
debate (y todos pueden responder). Esta modalidad es util cuando usted quiere que
cada estudiante empiece una discusion sobre, por ejemplo, sus reflexiones acerca del
tema de la semana, y que todos los demas le respondan.

e Un debate sencillo. Es simplemente un intercambio de ideas sobre un solo tema,
todo en una misma péagina. Util para debates cortos y concretos.

e Foro Py R: Preguntay Respuestas. Los estudiantes primero deben fijar sus puntos
de vista antes de ver los mensajes de los demas.

e Foro General con formato de Blog. Un foro abierto donde cualquiera puede iniciar
un nuevo debate en cualquier momento y en el que los temas de discusion se
muestran todos seguidos, en una sola pagina.



Tamano de los archivos adjuntos y conteo de palabras

En la siguiente parte, hay varias opciones a las cuales se debe prestar atencion
(ver Figura 124). El tamafio maximo de los archivos adjuntos que pueden enviarse al foro
se encuentra definido en 500 KB. En ocasiones, los estudiantes requieren adjuntar
archivos més grandes (como videos, audio, imagenes, etc.), por lo que usted puede variar
este parametro para admitir la carga de archivos de mayor tamafio.

-~ Adjuntos y recuento de palabras:

Tamafio maximo del S00KB E|
archivo adjunto

@

MNiimero maximo de 9 E|

archivos adjuntos

@

Mostrar niimero de Mo E|
palabras

®

Figura 124. Seccién sobre el tamafio y el nimero de archivos adjuntos que pueden
enviarse al foro.

El menu “Numero maximo de archivos adjuntos” se refiere a qué tantos archivos
puede adjuntar una persona a cada mensaje. Por defecto esta situado en 9 archivos,
pero igualmente usted puede modificar este valor. En cuanto a “Mostrar numero de
palabras”, si lo coloca en “Si”, la plataforma le indicara a la persona el nUmero de palabras
de su mensaje. Esto puede ser Util si usted tiene una norma especifica en cuanto a la
longitud de los mensajes que deben enviarse al foro.

Suscripcién y rastreo de mensajes de los foros

Por su parte, la seccidén “Suscripcion y seguimiento” es también muy importante,
ya que aqui usted puede determinar si la plataforma les enviara a los estudiantes un
mensaje a sus correos electronicos personales, notificandoles cada vez que ingresa un
nuevo mensaje a este foro en particular (ver Figura 125).



+ Suscripcion y sequimiento

Modalidad de Suscripcién opcional E|
suscripcion

®

Rastreo de lectura (%) Opcional E|

Figura 125. Opciones para suscripcion y seguimiento de los foros.

Veamos en detalle cada uno de estos menus. Empecemos por el menud
“Modalidad de suscripcion” (ver Figura 126).

+ Suscripcion y sequimiento

Modalidad de Suscripcion opcional -
suscripcion Suscripcion opcional
@ Suscripcion forzosa
Suscripcion automatica
Rastreo de lectura (7) Suscripcion deshabilitada

Figura 126. Opciones del menu “Modalidad de suscripcion”.

Las opciones que presenta este menu son:

e Suscripcion opcional. Esta es la opcién por defecto. “Suscripcion opcional”
significa que los estudiantes podran escoger si desean o no recibir notificaciones a
su correo electrénico personal cuando llegan nuevos mensajes al foro. Para ello,
Moodle colocara un botdn para que cada persona elija si quiere o no suscribirse.

e Suscripcion forzosa. Esto significa que todos los estudiantes siempre recibirdn
notificaciones a sus correos electronicos personales, toda vez que ingresen
nuevos mensajes al foro.

e Suscripcion automatica. Consiste en que la persona comenzard a recibir
notificaciones en su correo electronico personal, cuando ella envie su primer
mensaje al foro.
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e Suscripcion deshabilitada. Si marca esta opcion, no habrd ningun tipo de
suscripcidon a este foro. Es decir, nadie recibira notificaciones sobre mensajes
nuevos en su correo electrénico.

Ahora, pasemos al menu “Rastreo de lectura” (ver Figura 127). El “rastreo”
consiste en que la plataforma desplegara un pequeno rétulo de “Mensajes sin leer” a la
par de ese foro, para avisar cuando hay mensajes nuevos, asi como el numero de ellos.
Ademas, resaltard los mensajes nuevos con un recuadro, y le permitirhd a los usuarios
acceder directamente a los mensajes que tiene pendientes de leer.

* Suscripcion y sequimiento

Modalidad de Suscripcion opcional E|
suscripdon
®
Rastreo de lectura (7) Opcional v|
Opcional
Desconectado

~ Umbral de mensajes para orogueo

Figura 127. Opciones del menu “Rastreo de lectura”.

Las opciones de este menu son:

e Opcional. Es la opcion por defecto. Cada persona podra elegir si desea 0 no
“rastrear” los mensajes nuevos sin leer en este foro.

e Desconectado. Si marca esta opcién, no habra ningun tipo de rastreo de lectura
en este foro.
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Bloqueo de un foro

Al continuar desplazandose hacia abajo en el formulario de creacion del foro,
encontrara la seccion “Umbral de mensajes para bloqueo” (ver Figura 128). Esta es una
seccion opcional, es decir, puede dejarla tal como esta, situada en “No bloquear”, y
continuar con el formulario.

~ Umbral de mensajes para bloqueo

Periodo de tiempo Mo bloguear E|
para bloqueo

@

Umbral de mensajes 0
para blogueo

@

Umbral de mensajes 0
para advertendia

@

Figura 128. Seccibn sobre los requisitos que deben cumplirse para bloquear un foro.

Si deseara utilizar estas opciones, las mismas sirven para bloquear (impedir que
los estudiantes envien nuevos mensajes) el foro cuando se cumplen ciertos requisitos. El
primero es el “Periodo de tiempo para bloqueo”, que podria establecerse en lapsos que
van desde un dia hasta una semana. Para ver las opciones, solo haga clic en el menu y
estas se desplegaran hacia abajo. El otro criterio es el de “Umbral de mensajes para
bloqueo”. Aqui usted puede determinar un numero maximo de mensajes que admitira el
foro. Una vez alcanzado ese nimero de mensajes, el foro quedara bloqueado.

Por ultimo, se cuenta con un “Umbral de mensajes para advertencia”. Con esta
opcion, la plataforma envia un aviso a los estudiantes cuando se alcanza un ndamero
definido de mensajes, para advertirles que estan cerca del limite. Esta y la opcién anterior
van coordinadas. Por ejemplo, si el “Umbral de mensajes para bloqueo” es de 50, puede
establecerse el “Umbral de mensajes para advertencia” en 45. Cuando el foro tenga 45
mensajes, la plataforma hara la advertencia de que se esta cerca del maximo aceptado.



Calificacion de un foro

En esta parte del formulario se editan las opciones de calificacion, como el tipo de
calificacion y la categoria a la que pertenece el foro (ver Figura 129).

+ Calificacion

Categoria de calificacién (7) Sin categorizar E|

- (Calificaciones

Roles con permiso Gestor, Profesor, Profesor sin permiso de edicion

para calificar
®

Tipo de consolidacion No hay calificaciones E‘
@

Escala (%) Tipo Ninguna

Escala Vias de conocimiento separadas y conectadas

Puntuacion maxima
Figura 129. Opciones de calificacién para un foro.
Se debe prestar atencién al menu “Tipo de consolidacién”, en donde se puede
elegir entre varias opciones para asignar la calificacion del foro: No hay calificaciones

(opcion por defecto); promedio de calificaciones; numero de calificaciones; calificacion
méxima; calificacion minima; y suma de calificaciones (ver Figura 130).
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« Calificaciones

Roles con permiso Gestor, Profesor, Profesor sin permiso de edicion
para calificar
®
Tipo de consolidacion Mo hay calificaciones |v‘
@ Mo hay calificaciones
Promedio de calificaciones
Escala (3 Mimero de Calificaciones

Calificacion maxima
Calificacidn minima
Suma de calificaciones

Puntuacion maxima

Figura 130. Opciones del menu “Tipo de consolidaciéon” de las calificaciones.

Ademas de especificar el tipo de calificacidn, es posible delimitar las fechas en las
cuales los mensajes de los foros podran recibir calificaciones (ver Figura 11). Si desea
habilitar los calendarios, debe colocar un “check” en la casilla resaltada en rojo en la
imagen.

Limitar las O
calificaciones a los

elementos con fechas
en este rango-

Desde 23
abril
2015

16

25 )

abril
2015

16

25 )

Figura 131. Limitacion de fechas para que los mensajes reciban una calificacion.
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Los “Ajustes comunes del médulo”

Anteriormente vimos, en el apartado sobre creacién de grupos, que todas las
actividades en Moodle contienen la seccion “Ajustes comunes del médulo” en su
formulario de creacion, desde donde se puede establecer si la actividad se va a dividir por
grupos o no (ver Figura 132).

Para utilizar la opcién de dividir a los estudiantes por grupos, usted debe haber
creado primero los grupos. Les remitimos a los apartados correspondientes a la creacion
de grupos y a la utilizacién de grupos en las actividades, para repasar los detalles de
estas funciones.

~ Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar E‘
Niimero ID (%)

Modo de grupo () Mo hay grupos E‘
Agrupamiento (7) Minguno

En este formulario hay campos obligatorios *.

Figura 132. Los “Ajustes comunes del médulo”, que permiten establecer la visibilidad del
foro y si se va a trabajar con el formato grupal.

Esta es la ultima seccién del formulario de creacién de un foro. Cuando haya
terminado de revisar bien todas las opciones, y tenga ya seguridad de que todo esta
correcto, haga clic en el botén “Guardar cambios y regresar al curso”, o en “Guardar
cambios y mostrar”, para que pueda observar cémo queddé configurado el foro.



Editar las opciones de un foro

Recuerde que en cualquier actividad que usted genere, siempre puede regresar y
cambiar las opciones, con el enlace “Editar” que aparecera a la derecha de la actividad
(en este caso, foro) en la sesion. Asegurese siempre de que tenga activado el “modo de
edicion” para que aparezcan los enlaces e iconos para editar.

Otra forma de editar un foro es con el bloque de Administracién contextual.
Cuando usted se encuentre en cualquier foro de discusion, el bloque de Administracion,
situado en la columna lateral, mostrara los ajustes del foro, para que usted pueda editarlo
en el momento que lo requiera (ver Figura 133).

'I:l'g ADMINISTRACION BE

B Administracion del foro
B Editar ajustes
B Roles asignados localmente
‘ Permisos
B Compruebe los permisos
B Filoos
B Registros
B Copia de seguridad
i R estaurar
B Modalidad de suscripeién

b - .
B Mostrar/editar suscriptores actuales

Figura 133. Blogue de Administracion mostrando las opciones para editar un foro. Este
bloque aparecera siempre que usted se encuentre en alguno de los foros.

Observe que en este menu usted puede “Editar ajustes”, lo cual le llevara de
nuevo al formulario original con el que cre6 el foro, para que pueda modificar las
opciones. También contiene la opcion “Registros”, en la que podra ver el listado de todas
las personas que han participado en el foro y las acciones que han registrado en él.
Puede también cambiar la “Modalidad de suscripcién” (opcional, forzosa, automatica, etc.)
e incluso mostrar y editar las personas que estan suscritas al foro.



Participacion 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
134). 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 134. 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 135). Solamente posiciénese sobre el enlace
“This course” y de inmediato aparecera un menu desplegable hacia abajo, en donde
podra seleccionar la opcién “Foros”.

& This course «

2% People

Calificaciones

W Foros J

wi Glosarios

Recursos

Tareas

5 Wikis

Figura 135. Menu “This course”, desde el cual puede acceder a todos los foros del curso.

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, podra seleccionar el foro especifico al que
desea entrar.



Iniciar una conversacién en un foro

Una vez que ha ingresado al foro, para iniciar una conversacion, haga clic en el
botdn “Anadir un nuevo tema de discusion” (ver Figura 136).

Foro social CAFETERIA

ESPACIO PARA CONOCERNOS Y COMPARTIR

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

Les animamos a que coloquen una foto reciente, puede ser una foto en familia para conocer a quienes le acomparfian 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 I

Figura 136. Ingreso a un foro, y botén “Afadir un nuevo tema de discusion”, resaltado en
rojo.

Al hacer clic sobre “AfAadir un nuevo tema de discusion”, aparecera el formulario
para redactar un nuevo mensaje (ver Figura 137).

+ Su nuevo tema

Asunto* Mi participacién (tema del mensaje)

Mensaje* B P .
B || 4v B | T ||E|iE| LR MM
uls x ¢lle=s=lz= & Q@ &
<o

Espacio para digital el mensaje...

Figura 137. 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 edicion
para los mensajes (ver Figura 138). 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 138. 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 139).

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 139. 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 anadirlos”. Si la opcion 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 139.

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 140). 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 140. 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 141). En la columna “Réplicas”, se muestra el numero 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 141. 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, “Evaluacion 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 142). Haga clic en “Responder”’ y se abrira un formulario para
redactar su respuesta.



g Re: jDeberia la educacion de adultos orientarse a la educacion formal? jPor qué?
[ | de Ive Eduarde Yance Carlos - Menday, 7 de April de 2014, 11:48

IMe gusta tu nivel de analisis 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 encontremaos alguna sintesis, una posicidn mejorada,
de ambos extremos 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 :)

Mastrar mensaje anterior | Editar | Dividir | Borrar | Responder

Figura 142. 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 esta viendo en este momento. Si hace clic en “Editar”, podra editar el
mensaje (esto solo lo puede hacer el profesor, o el mismo estudiante que envié el
mensaje). Al hacer clic en “Dividir’, creara un nuevo tema de conversacion a partir de
este mensaje. Si hace clic en “Borrar”, eliminara el mensaje (esto solo lo puede hacer el
profesor, o el estudiante si usted le ha dado el permiso). Y con el enlace “Responder”,
puede redactar una réplica a este mensaje.



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 143). En este mismo menu, debajo
de la opcion 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 143. 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 mas utilizadas en Moodle. Esta
herramienta permite crear las instrucciones para una tarea, junto con un buzén para que
los estudiantes hagan sus entregas. Las tareas quedaran organizadas en una pantalla en
la cual usted podra ver la tarea enviada por cada estudiante, calificarla y escribir un texto
de retroalimentacion para su trabajo.

Creacién de unatarea
Para crear una tarea, siga estos pasos:

e Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicion”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracion.

o Coloquese en la sesion del curso en la cual desea insertar la tarea. En la parte
inferior derecha de la sesion, observara el enlace titulado “Afiadir una actividad o
un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de ediciéon” activado —
regrese al paso anterior).

e Haga clic en “Afadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 144). Haga clic en “Tarea” y luego
haga clic en el boton “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en la figura no se
alcanza a ver este botdn, ya que la ventana es bastante larga).



Afadir una actividad o un recurso | * |
Fo

I.H |
B "E Foro El médule de Tarsas parmite a un profesor evaluar &l
= (K a aprendizaje de los alumnos mediante la creacidn de
L "ﬂ Glosanio

una tarea & realizar que luego revisara, valorard v

= [ § ) .
2 &y Herramients Extarna calificard.

& . .
(@] Eﬁ Leccidn Los alumnos pusden presentar cualguier contemido

digtal (archives), como documentos de texto, hojas

@) l|_L—|l Paquete SCORM

de cilculo, imigenes, audio v videos entre otros.

~ & Altarnatvaments, o come complementa, la tarea
: g
LS ; Tallar
pueds requerir que los estudiantss sscriban texto
| @ “=! Tarea | directaments en un campo utilizando el editor de

% taxto. Una tarsa también puede ser udlizads para
L) Wilka
racordar a los estudiantes tarsas de] "mundo real” que

necasitan realizar v que no requisren la entraga de

BECURSOS

mngin tpo de contenado digital.

Figura 144. Seleccion de la actividad “Tarea” para agregar a la sesion del curso.

Datos generales de la tarea

Después de haber seleccionado “Tarea” y haber hecho clic en el botén “Agregar”,
usted vera el formulario para la creacion de la tarea. La primera parte de ese formulario
es muy similar al de otras actividades. Debe digitar el nombre de la tarea (por ejemplo,
“Tarea 17, “Tarea 2”, “Informe de lectura”’, “Ensayo argumentativo”, etc.) y en la
descripcion, redacte las instrucciones para la tarea. Puede incluso adjuntar un archivo
con las instrucciones, si estas fueran muy extensas.
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Disponibilidad de la tarea

Puede definir fechas durante las cuales se encontrara abierto el buzon de entrega
de tareas (ver Figura 145).

Para ello, existen las opciones de “Disponibilidad”. EIl primer menu sirve para
indicar cual sera el dia y la hora en que se abrira el buzén para comenzar a recibir tareas
(ver Figura 145). Para que habilitar el menu, debe colocar un “check” en la casilla
rotulada “Habilitar’, que se encuentra en la esquina inferior derecha.

* Disponibilidad

Permitir entregas desde (T) 6 v
mayo .
2015 v
a9 v

Figura 145. Menu para establecer la fecha en la cual se abrira el buzon para entregar la
tarea.

El siguiente menu permite establecer la fecha de entrega (ver Figura 146).
Igualmente, para que este menu pueda funcionar, debe colocar el “check” en la casilla
“Habilitar”, en la parte inferior.

Fecha de entrega (7) & v
mayo v
2015 ¥
09 v

Figura 146. Menu para establecer la fecha de entrega de la tarea.
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Se puede otorgar un “tiempo de gracia” a los estudiantes. Aunque su entrega sera
tardia, pueden continuar enviando tareas, pero no mas alla de la fecha limite que quedara
establecida en el siguiente menu (ver Figura 147).

Fecha limite () 12 v
mayo v
2015 v
09 v

e

Mostrar siempre la descripcién (7)

Figura 147. Menu para establecer la fecha limite de entrega de la tarea (este dia se
cerrara la recepcion de tareas, y los estudiantes no podran enviarla mas alla de ese dia y
hora).

Tipos de entrega de tareas

Al continuar bajando por el formulario de creacion de la tarea, encontrara la
seccion “Tipos de entrega” (ver Figura 148). Aqui usted puede especificar varios
parametros, que explicaremos seguidamente.

¥ Tipos de entrega

Tipos de entrega Texto en linea (P @) Archivos enviados (F)

Limite de palabras () Habilitar
Niimero miximo de archivos subidos (7) 1 v
Tamafio miximo de la entrega (T) Actividad limite de subida (1MB) v

Figura 148. Opciones para establecer los parametros de entrega de la tarea.



Las opciones de este menu son:

e Tipo de entrega. Por defecto, viene marcada la opcién “Archivos enviados”. Esto
significa que los estudiantes deberan adjuntar un archivo con el texto de su tarea.
El archivo puede ser en formato Word, Open Office, PDF, PowerPoint, etc. Si
usted marca la opcion “Texto en linea”, en lugar de venir en un archivo, la tarea
debera digitarse como texto directamente en una ventana.

e Limite de palabras. Por defecto, esta opcion no esta habilitada. Para hacerlo,
debera poner un “check” en la casilla “Habilitar”, situada a mano derecha. Luego,
podra digitar el nimero maximo de palabras de la tarea. Es importante notar que
el conteo de palabras solamente funcionara si el tipo de entrega es de “Texto en
linea”, ya que la plataforma no tiene forma de contar palabras en un archivo
adjunto.

¢ NuUmero maximo de archivos subidos. Este es el nUmero de archivos que una
persona puede subir al entregar su tarea. Esta definido en 1, pero usted puede
aumentar este numero, si la tarea requiere que los estudiantes adjunten varios
archivos (por ejemplo, texto, imagenes, una presentacion, etc.).

e Tamafio maximo de la entrega. El tamafio maximo de los archivos que cada
persona puede enviar estd establecido en 1 Mega (MB), pero usted podria
aumentarlo dependiendo de la naturaleza de los trabajos. Por ejemplo, si las
tareas incluyen imagenes o presentaciones, o incluso videos, es muy probable que
tendra que incrementar el tamafio de archivos permitido.

Tipos de retroalimentacion

Usted puede dar retroalimentaciéon a los estudiantes sobre sus tareas de varias
formas (ver Figura 149). La mas comun son los “Comentarios de retroalimentacion”,
opcién que viene definida de antemano.

¥ Tipos de retroalimentacion

Tipos de retroalimentacién # Comentarios de retroalimentacion (%) Hoja de calificaciones externa (%) Archivos de

retroalimentacién (2)

Comentario en linea (%) No A

Figura 149. Opciones de retroalimentacion para las tareas.



Sin embargo, usted podria optar por enviar la retroalimentacion en un archivo
separado, para lo cual puede colocar un “check” en la casilla junto a “Archivos de
retroalimentacion”. En el menu “Comentario en linea”, si elige la opcion “Si”, el texto de la
tarea (esta debe ser del tipo “Texto en linea”) se copiard en la ventana de
retroalimentacion, para que usted pueda citar directamente lo que el estudiante envié, o
insertar sus comentarios dentro del propio texto del estudiante. Esto no funcionara
cuando la tarea se envia como archivo adjunto.

Configuracion de la entrega

Esta seccion del formulario permite establecer varios pardmetros relacionados con
la entrega de la tarea, asi como el numero de veces que el estudiante puede enviarla (ver
Figura 150).

v Contfiguracion de entrega

Requiera aceptacidn del usuario pulsando | NO v

sobre el boton

®

Es necesario que los estudiantes acepten las =~ NO v

condiciones de entrega

Permitir reapertura (2) Nunca v
Niimero miximo de intentos (Z) llimitado v

Figura 150. Opciones de la seccién “Configuracién de entrega”.

A continuaciéon describiremos las funciones de cada uno de los menus de la
seccion “Configuracion de entrega”.

e Requiera aceptacion del usuario pulsando sobre el boton. La opcién pre-
definida es “No”. Si usted lo modifica a “Si”, el estudiante vera un botén en el cual
se le solicita confirmar si la version de la tarea que esta enviando es la definitiva.

e Es necesario que los estudiantes acepten las condiciones de entrega. Deje
esta opcion tal como viene por defecto (“No”).

e Permitir reapertura. Esta opcion es la que permite que los estudiantes puedan
enviar su tarea varias veces. La reapertura de la tarea puede ser “Manual”
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(controlada manualmente por la persona docente), o “Automatica hasta aprobar”,
lo cual significa que el estudiante puede enviar la tarea varias veces hasta que
alcance la nota minima para aprobar (esta nota minima se establece en el médulo

’

de calificaciones, en el menu “Categorias e items”).

¢ NuUmero maximo de intentos. Ya que no hay restricciones de “reapertura”, por
defecto esta opcion viene como “llimitada”. Es decir, los estudiantes siempre
pueden enviar la tarea varias veces. Si usted desea establecer un limite, debe
entonces escoger una de las opciones de “reapertura” en el menu “Permitir
reapertura”, con lo cual se activara el menu “Numero maximo de intentos”, y podra
asi determinar un niumero. Si por ejemplo, el nimero méaximo de intentos es 3, al
tercer envio, la tarea se considerara la definitiva y se cerrara el buzén para ese
estudiante.

Configuracién de entrega por grupos

Esta seccién del formulario permite establecer si los estudiantes deberan entregar
las tareas por grupos (ver Figura 151). Los grupos deben haber sido definidos
previamente con la herramienta de creacion de grupos. Estos procedimientos ya fueron
explicados anteriormente en el apartado “Creacién de Grupos”.

¥ Configuracion de entrega por grupo

Entrega por grupos (2) Si v
Se requiere que todos los miembros del No v
grupo entreguen

Agrupamiento para los grupos (7 Ninguno v

Figura 151. Configuracién de entrega por grupos.



Notificaciones de la entrega de la tarea

La siguiente parte del formulario es muy util, ya que usted puede configurar
notificaciones para estar al tanto de la entrega de las tareas (ver Figura 152).

~ Avisos

Enviar aviso de entregas a los que califican | NO ¥

®

Motificar a los evaluadores las entregas fuera| NO
de plazo

®

WValor por defecto para "Notificar a los Si v
estudiantes"”

®

Figura 152. Menus de la seccién para configurar las notificaciones sobre la entrega de la
tarea.

Los menus de la seccion de “Avisos” son:

e Enviar aviso de entregas a los que califican. Esta opcion determina que usted
reciba, en su correo electronico personal, un mensaje cada vez que un estudiante
entrega su tarea. La opcidn por defecto es “No”, pero usted puede modificarla a
HSI'”.

¢ Notificar alos evaluadores las entregas fuera de plazo. Envia un mensaje a su
correo electronico para notificarle cuando ingrese una tarea fuera del plazo
establecido. Por defecto, esta establecida en “No”.

e Valor por defecto para “Notificar a los estudiantes”. Especifica si los
estudiantes recibiran una notificacion en su correo electrénico personal cuando el
profesor haya calificado su tarea. Por defecto, se encuentra en “Si”.



Ajustes de la calificacion de la tarea

En la siguiente parte del formulario se configuran las variables relacionadas con la
calificacion de la tarea (ver Figura 153). Estos ajustes pueden quedarse tal como vienen
por defecto, a menos que usted quisiera utilizar una escala distinta para calificar la tarea.
En el menu “Categoria de calificacion” se puede asignar una categoria a esta tarea; para
ello, deberd haber creado la categoria en el médulo de calificaciones (ver el apartado
correspondiente en este mismo manual).

+ Calificacion

Calificacién (7) Tipo Puntuacion v
Escala | Vias de conocimiento separadas y conectadas v

Puntuacién mixima 100

Método de calificacién () Calificacién simple directa v
Categoria de calificacién () Sin categorizar v
Ocultar identidad () MNo v
Usar workflow de marcas () No ¥
Usar asignacién de marcas (2) No v

Figura 153. Opciones de calificacion de la tarea.
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Los ajustes comunes del moédulo

Al igual que en todos los formularios de creacion de actividades, el ultimo médulo
consiste en los “ajustes comunes”, en donde se puede establecer si la tarea serd o no
visible, ademas del “modo de grupo”, lo cual es importante si se desea que los
estudiantes entreguen el trabajo segun su asignacion de grupos (ver Figura 154).

v Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar T
Ntimero ID ()

Modo de grupo (3 No hay grupos v
Agrupamiento () Ninguno v

Figura 154. Seccién “Ajustes comunes del modulo” del formulario de creacion de una
tarea.

Recuerde que los grupos deben haber sido creados con anterioridad (ver apartado
“Creacion de grupos”), y ademas prestar atencion a la secciéon “Configuracion de entrega
por grupo”, ya que primero usted debera habilitar el modo de grupo en “Ajustes comunes
del médulo” (ya sea grupos separados o grupos visibles), para que en el moédulo de
configuracion se pueda establecer la entrega por grupos de la tarea.

Una vez que haya terminado de editar todos los ajustes de la tarea, estaré lista
para incorporarse a la sesion del curso. Para finalizar la operacion, haga clic en el boton
“Guardar y regresar al curso” o “Guardar cambios y mostrar”, para observar cémo quedo
creada la tarea.



Coémo se califican las tareas

Cuando ya tenga creada la tarea, llegara el momento en que usted comience a
recibir los trabajos de los estudiantes en el buzén correspondiente. Dependiendo de la
configuracion que haya establecido al generar la tarea, Moodle le enviara mensajes a su
direccion electrénica personal cada vez que un estudiante actualice la entrega de una
tarea. Usted puede ingresar al buzén de la tarea una vez vencido el plazo de entrega,
con el fin de visualizar, descargar y calificar todos los trabajos (sin embargo, puede
calificar las tareas conforme van llegando; la plataforma no exige que deba esperar hasta
el final).

Para calificar las tareas, solamente tendra que hacer clic en la tarea, lo cual
desplegara una pantalla en la que vera un resumen de los estudiantes que han enviado
trabajos y las tareas que estan pendientes por calificar (ver Figura 155).

SUMARIO DE CALIFICACIONES

Participantes 15
Enviados 10

Pendientes por calificar 2

Yer/Calificar todas las entregas

Figura 155. Pantalla que se muestra cuando el docente ingresa a una tarea. En el
ejemplo, de 15 estudiantes, 10 han enviado la tarea, y solamente 2 quedan pendientes
por calificar.

Como paso siguiente, haga clic en el enlace “Ver/Calificar todas las entregas’
(resaltado en rojo en la Figura anterior), ubicado en la parte inferior izquierda del resumen
de calificaciones. Con esto, se desplegara un cuadro en el que usted podra observar los
nombres de todos los estudiantes, con la indicacién de quiénes han entregado la tarea,
asi como otros datos (ver Figura 156).



INFORME DE LECTURA NO.1

Nombre * TodosABCDEF GHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
Apellido(s) : TodosABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

Pagina: 1
Seleccionar Imagen del usuario Nombre / Apellido(s) Direccién de correo Estado  Calificacién  Editar Ultima moc
= = = = = =
Ana Maria Morales amorales@crefal.edu.mx Sin # o
ﬁ?‘- ! Gonzalez entrega -
ﬂ Agustin Fernando mred@sep.gob.mx Enviado [ S»  Monday, 2
|- Andrade Romero para - 2015, 15:0¢
calificar
A Ana Luisa Gutierrez luissagm@hotmail.com Sin @ s
ii Mejorado entrega -
. Carlos de Jes(s asesmaster@gmail.com Enviado [ S Wednesday
Osorio Vasquez para 100,00 /100,00 de 2014, OC
calificar
Calificado

Figura 156. Cuadro con la lista de estudiantes y la indicacion del estado de envio de la
tarea. Aqui mismo se lleva a cabo la calificacion.

En la parte superior del cuadro con la lista de estudiantes, note que aparece un
menu titulado “Accion sobre las calificaciones” (ver Figura 157). Al hacer clic en él,
aparece un menu en el que usted puede seleccionar la opcion “Descargar todas las
entregas”, con la cual Moodle descargara todas las tareas entregadas hasta ese
momento, en una carpeta comprimida (usualmente en formato ZIP o RAR, dependiendo
del programa de compresion que utilice). De esta manera, usted podra tener todas las
tareas en su escritorio como archivos, para poder consultarlas méas rapidamente, y
guardarlas como respaldo.

| Accion sobre Ias calificaciones | Elegir_ v
£0
Ver libro de calificaciones

Descargar todas las entregas —
NOmMore - 1oaosABC DEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY Z

Apellido(s) - TodoSABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

Pagina: 1

Figura 157. Menu “Accion sobre las calificaciones”, que aparece en la parte superior del
cuadro con la lista de estudiantes y tareas entregadas.
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Para calificar una tarea, ubique aquellas cuyo estado es “Enviado para calificar”,
pero que todavia no tienen una nota asignada. Haga clic en el icono que simboliza un
pequefio “lapiz”, bajo la columna “Calificacion”. Con ello, se desplegara una pantalla en la
que podra descargar la tarea enviada por el estudiante, asi como asignarle la nota
correspondiente (ver Figura 158).

Estado de la entrega Enviado para calificar

Estado de la Calificado

calificacion

Edicion de estado El estudiante puede editar esta entrega
Ultima modificacién Wednesday, 10 de December de 2014, 00:58
Archivos enviados W EVALUACION EDUCATIVA. docx

Calificacion de 100 100,00
@

Calificacion actual en 100,00
el libro de
calificaciones:

Calificando al alumno 4 de 15

Figura 158. Pantalla individual para descargar la tarea enviada por el estudiante y asignar
la calificacion.

Mas abajo, verd usted el campo de comentarios para que escriba sus
retroalimentaciones sobre la tarea (ver Figura 159). El estudiante vera este texto cuando
la plataforma le notifique que su tarea ha sido calificada.



Comentarios de retroalimentacion

Fusnts ~|| Tamafio ~ || Pérrafo - =T

=V < A -
& F Q|-

B I U ¢ x x°

—
==
i—

i
il

Ruta: p y

\Guardar cambios||Guardar y mostrar el siguiente| Cancelar|

Siguiente

Figura 159. Campo para introducir los comentarios de retroalimentacion sobre la tarea.

Cuando haya terminado de ingresar sus comentarios a la tarea, puede hacer clic
en el botén “Guardar cambios”, para que la calificacion y las retroalimentaciones queden
grabadas. Si hace clic en el botéon “Guardar y mostrar el siguiente”, la informacién se
grabara y pasara al siguiente estudiante. Con el botén “Cancelar” no se guardan los
cambios; tampoco con el boton “Siguiente”. Este ultimo se utiliza solo cuando usted esta
visualizando notas ya registradas, ya que si hace clic solo en “Siguiente”, no se guardaran
los cambios.



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.

Creacion de un wiki
Para crear un wiki, siga estos pasos:

e Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botdn
“Activar edicion”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracion.

e Coloquese en la sesion del curso en la cual desea insertar el nuevo wiki. En la
parte inferior derecha de la sesién, observara el enlace titulado “Afadir una
actividad o un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de edicién”
activado — regrese al paso anterior).

e Haga clic en “Afadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 160). Haga clic en “Wiki” y luego
haga clic en el botén “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en la figura no se
alcanza a ver este boton, ya que la ventana es bastante larga).

Afiadir una actividad o un racurso | X |

-~

- |
s |Y|v—| Foro El madulo de actividad wiki la parmite a los
s participances afiadir v editar una colaccién de piginas
_"i Glosario
wib. Un wilki puede sar colaborative, donds todaos
) ,Eﬁj Herrarnients Externa puedsn editarle, o puede ser individual, donds cada
! persona tene su propio wiki que solamente slla podrd
o ﬁﬁ Leccién

aditar.

i ‘1—‘ Paguete SCORM Se conserva un histérico de las versiones previas de

_ @ cada pamina del wiki, permitiendo consultar los
£ J Tallar
cambios hechos por cada participante.

=l Tamea

Los wikis enen mnchos usos, come por sjemplo:

[ % Wik ] * Para generar unos apuntes da clase

colaborativaments entre todos

Figura 160. Seleccién de la actividad “Wiki” para agregar a la sesion del curso.
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Datos generales

Al seleccionar la creacion de un wiki y hacer clic en el boton “Agregar”, aparecera
el formulario de creacién del wiki (ver Figura 161). Como en todas las actividades, inicia
siempre por los datos generales, en donde debera dar un nombre al wiki e incluir una
descripcion, que incluird la consigna o instrucciones para los estudiantes.

* General

Nombre de la wika*

Descipcién*® Parrafo ~|B| [T |l:=|i= O
Futa: p

Muestra la descripcién en la pigina del  []

CUrso

®

Figura 161. Campos para digitar el nombre y la descripcion del wiki.



Tipo de wiki y nombre de la primera pagina

El “modo wiki” se refiere a si el wiki sera colaborativo o individual (ver Figura 162).
El wiki tiene una funcién eminentemente colaborativa, de manera que es razonable dejar
la opcion por defecto, que es “Wiki colaborativo”. Un wiki individual podria utilizarse como
un portafolio. La segunda opcién de esta parte consiste en el nhombre de la primera
pagina del wiki. Aunque los estudiantes o el docente pueden, mas adelante, agregar
nuevas paginas al wiki, la plataforma exige que sea usted quien designe la primera
pagina.

Modo Wiki (7) Wiki colaborativa E‘

Nombre de la primera pagina* (7)

Figura 162. Seccion para definir el tipo de wiki y el nombre de la primera pagina.

Formato del wiki

El formato del wiki esta establecido por defecto como “HTML” (ver Figura 163). Lo
aconsejable es dejarlo asi.

+ Formato
Formato por defecto (7) HTML E‘
Forzar formato (7) ]

Figura 163. Seccion del formulario para establecer el formato del wiki.

Los “Ajustes comunes del médulo”

De manera idéntica a los deméas formularios para crear actividades, el formulario
de creacién del wiki culmina con los “Ajustes comunes del médulo”, en donde podra
definir si el wiki sera visible o no, asi como la modalidad de grupo, es decir, si los
estudiantes trabajaran en el wiki divididos en grupos (ver Figura 164).
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v Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar E|
Namero ID (%)

Modo de grupo () No hay grupos E|
Agrupamiento (7) Ninguno

Figura 164. Seccién de “Ajustes comunes del mdédulo” para un wiki.

Tenga en cuenta que si en el menu “Modo de grupo” se deja la opcidn por defecto
“No hay grupos”, todos los estudiantes matriculados en el curso podran editar las paginas
de este wiki. Si elige las opciones “Grupos separados” o “Grupos visibles”, los
estudiantes seran divididos en grupos. Los grupos deberan haber sido definidos de
antemano, lo cual se explicé anteriormente en el apartado “Creacién de Grupos”.

En este momento, llegamos al final del formulario de creacién de un wiki. Si todos
los datos y opciones seleccionadas estan correctas, haga clic en el botéon “Guardar y
regresar al curso” o “Guardar y mostrar’, para que el wiki quede creado e ingresar de
inmediato a €l para probarlo.



Participacion 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 sesién, el cual se
identifica por un icono que caracteriza a todos los wikis (ver Figura 165).

ACTIVIDADES

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

Figura 165. 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 166). Con este mend, 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 ¥

&% People

{Calificaciones

W Foros

wl Glosarios
Recursos

Taregs

Figura 166. Menu “This course”, desde el cual puede acceder a todos los wikis del curso.




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 botén que aparece a la derecha de “Titulo nuevo de la pagina” (ver Figura 167).
Después, haga clic en el boton “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 167. Agregar una nueva pagina a un wiki.



Ver el wiki y version imprimible

Para ver el wiki en su totalidad, haga clic en la pestafia “Ver” (Figura 168). 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.

‘&dlninisrra‘:iéll

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacion

&, Versién imprimible

Figura 168. Opcion para ver el wiki.

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

Para comenzar a agregar texto a una pagina del wiki, haga clic en la pestafia “Editar” (ver
Figura 169). Al finalizar su aporte, asegurese de hacer clic en el boton “Guardar”.

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacion

- Cal
~ Editando esta pagina "REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacion'
Formato HIML © P v B[ iZ IS o
U S X5 2EEE = A s T T
Fuente ~  Tamafio o B % A0 B| Ko Wl s

Guardar Vista previa Cancelar

Figura 169. 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 pestafia “Comentarios”, y después, en el enlace “Agregar
comentario”, tal como se resalta en la Figura 170.

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacién

Egregar comentariﬂ

Mo hay comentarios

Figura 170. 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 pestana “Historia” (ver Figura 171).

Wiki sobre el razonamiento etico ®

Creado en: lunes, 27 de abril de 2015, 13:07 por Edgar Salgado Garcia
Version Usuario Modificado

1 o Edgar Salgado Garcia 132 27 de abril de 2015

Figura 171. Historial de un wiki, en donde se puede observar quiénes han hecho aportes,
la fecha y la versién en la que se introdujeron las modificaciones.



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 172). Puede verse también el indice de la pagina, la lista
completa de paginas de este wiki, asi como las paginas actualizadas (las versiones mas
recientes).

Ficheros Administracién

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberacién

Ment Mapa: | |jsta de paginas |v‘

Contribuciones

Enlaces Lista de piginas (@)
Piginas huérfanas B
indice de la pigina REFLEXIONES sobre Teclogia de la Liberacion

Paginas actualizadas

Figura 172. Mapa de un wiki.

Archivos asociados a un wiki

Usted puede adjuntar uno o varios archivos al wiki, para que los estudiantes
puedan descargarlos. Usualmente, en estos archivos se incluyen lecturas, guias o
instructivos relacionados con el desarrollo de la actividad grupal que tiene lugar en el wiki.
Para adjuntar archivos, haga clic en la pestafia “Ficheros” (ver Figura 173) y luego
presione el boton “Editar ficheros del wiki” para comenzar a subirlos. Con este mismo
botdn podra, mas adelante, editar los archivos (borrarlos, modificarlos).

Ver Comentarios Mapa Administracién

Mo hay archivos disponibles

Editar ficheros del wiki

Figura 173. Opcién para subir archivos al wiki.
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Administraciéon del wiki

Con esta opcion, usted puede borrar paginas completas, como también eliminar
una o mas versiones anteriores de una pagina (ver Figura 174). Debe tener precaucion,

ya que al eliminar una pagina o una versién, se perderan los contenidos y no seré posible
recuperarlos.

REFLEXIONES sobre Teologia de la Liberaciéon

Ment de administracion: Eliminar paginas |v|

Eliminar paginas
Nombre de 1a P{ Eliminar las versiones de la pégina

No hay piginas huérfanas

Mostrar todo

Figura 174. Opciones de administracion del wiki.
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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.

Creacion de un glosario
Para crear un glosario, siga estos pasos:

e Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicidon”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracion.

o Coloquese en la sesion del curso en la cual desea insertar el glosario. En la parte
inferior derecha de la sesion, observara el enlace titulado “Afiadir una actividad o
un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de edicion” activado —
regrese al paso anterior).

e Haga clic en “Afadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 175). Haga clic en “Glosario” y
luego haga clic en el boton “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en la figura
no se alcanza a ver este boton, ya que la ventana es bastante larga).

Afiadir una actividad o un recurso | X |
- o
» |

e El madule de actividad glosanio permite a los

= ) ) Ppartcipantes Crear v mantaner una lista da
© Cuestionario .
definiciones, de forma sirmlar & un diccionaric, o

Encuestas predefinidas [Ara TeCcoger V CIZANIzar Tecursos o informacién.
|

© I’r|v_| Foro El profesor puede permitir que se adjunten
archives a las entradss del glosario. Las imigenes

adjuntas s& mostrarin en la enrrada. Las entradas se

(@] 5}5 e e puedsn buscar v s2 pusds navegar por ellas en

= orden alfshética o por catagoria, facha o autor. Las

ﬁﬁ Laccién

entradas pusden aprobarze por defecto o requerir

m

la aprobacién de un profasor antss de que sean

® 'Ii—[ Paguste SCORM

visibles para los demds alumnos.

Figura 175. Seleccién de la actividad “Glosario” para agregar a la sesion del curso.
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Después de hacer clic en la opcién “Glosario” y luego en el boton “Agregar”, se
desplegara el formulario para la creacidén del glosario. Seguidamente se describe cada
una de las secciones para configurarlo.

Datos generales del glosario

En la primera parte del formulario, se le solicitard darle un nombre al glosario, asi
como una descripcién (ver Figura 176). La descripcion deberia contener las consignas,
orientaciones e instrucciones para los estudiantes. Es importante notar que estos dos
campos son obligatorios, lo cual se indica con un pequefio asterisco rojo.

¥ General

Nombre*

Descripién’ e < || B [ | |12 FGIE
Ruta: p

Muestra la descripcién en la pigina del  []
curso

®

Figura 176. Seccién de datos generales del glosario (nombre y descripcion).

Aqui mismo usted podra seleccionar el tipo de glosario que se va a crear (ver

Figura 177).
;Este es el glosario global? (7) ]
Tipo de glosario (%) Glosario secundario E‘

Figura 177. Opciones para la seleccion del tipo de glosario.

El “glosario global” es un glosario de una categoria superior, desde el cual se
pueden importar entradas a otros glosarios mas especificos, llamados “glosarios
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secundarios”. No es necesario cambiar estas opciones, a menos se vaya a trabajar con
mdltiples glosarios en un mismo curso. Por lo tanto, estas opciones pueden quedar tal
como vienen por defecto.

Opciones de las entradas del glosario

Las “entradas” son los conceptos y sus respectivas descripciones. En esta
seccion del formulario, se puede especificar las caracteristicas de las entradas (ver Figura

178).

~ Entradas

Estado de aprobacién por defecto (?) si E|
Editar siempre (7) Mo E|
Permitir entradas duplicadas (7) No E|
Permitir comentar las entradas (7) No E|
Enlace antomitico a las entradas del si E|
glosario

@

Figura 178. Opciones para configurar las entradas del glosario.

A continuacién describiremos las funciones que se habilitan con cada menu de la
seccion “Entradas”:

e Estado de aprobacién por defecto. Note que la opcidn por defecto es “Si”, lo
cual permite que los estudiantes introduzcan libremente nuevas entradas. Si
se modifica esta opcion a “No”, las entradas que realicen los estudiantes
deberan recibir la aprobacion del docente antes de poder mostrarse en el
glosario.

e Editar siempre. Esta opcion determina si un estudiante puede modificar sus
propias entradas una vez que las ha enviado al glosario. Por defecto, esta
establecido como “No” (no se permiten modificaciones).

e Permitir entradas duplicadas. Por defecto, no se permite duplicar una
entrada. Es decir, si una persona intenta enviar una entrada con igual nombre



gue otra ya existente, recibira un mensaje de advertencia y no se le permitira
ingresarla.

e Permitir comentar las entradas. Esta opcion esta deshabilitada (“No”) por
defecto, pero puede modificarse a “Si”, para asi permitir que los estudiantes
puedan realizar comentarios a las entradas enviadas por otras personas.

o Enlace automatico a las entradas del glosario. Cuando se establece en “Si”

(esta es la opcion por defecto), cuando en los contenidos del curso aparezcan

palabras que estan incluidas en el glosario, estas se resaltaran y permitiran

gue al hacer clic se muestre la entrada correspondiente del glosario.

Apariencia del glosario

La seccion “Apariencia” contiene varios menus para configurar el glosario (ver
Figura 179).

v Apariencia

Formato de visualizacién de entradas (7) | Simple, estilo diccionario E|
Formato de visualizacion durante la Por defecto la misma que el formato de visualizacion E|
aprobacién
@

Eniradas por pigina 10

Mostrar alfabeto (7) Si E|
Mostrar enlace "TODAS' (7) Si E|
Mostrar enlace "Especial' (7) Si E|
Permitir vista impresién (7) Si E|

Figura 179. Opciones para configurar la apariencia del glosario.

Debido a la importancia que tienen estos menus, vamos a explicar cada uno para
gue usted conozca las funciones que llevan a cabo.
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e Formato de visualizacion de entradas. Por defecto, aparece el formato
“Simple, estilo diccionario”. Sin embargo, si usted hace clic en el menu,
encontrara una diversidad de opciones:

o Diccionario simple. Se presenta como un “diccionario”, con entradas
separadas, pero no especifica el nombre del autor.

o Continuo. Las entradas aparecen en un listado continuo, sin
separaciones (solamente con unos iconos que sefalan el inicio de cada
entrada).

o Completo con autor. Este formato es similar al de un foro de
discusion (puede ser ventajoso para promover la interaccion por medio
de la opcién de comentarios). Ademas, aparece el nombre del autor.

o Completo sin autor. Es igual a la opcion anterior (formato parecido a
un foro), pero las entradas son anénimas.

o Enciclopedia. Es igual al formato “Completo con autor”, pero si se
adjuntan imagenes, en lugar de aparecer como archivos adjuntos, estas
se despliegan en el cuerpo de la entrada. Sirve si se van a utilizar
ilustraciones.

o FAQ. Proviene del concepto “Frequently Asked Questions” (preguntas
frecuentes). En lugar de conceptos y definiciones, el glosario se
muestra como “Pregunta”’ y “Respuesta”.

e Formato de visualizacién durante la aprobacion. Esta opcién funcionara
solo si usted especificO anteriormente que se requiere la aprobacion del
profesor para que las entradas queden incorporadas al glosario. Este menu
permite seleccionar el formato en el que usted quiere ver las entradas cuando
esta llevando a cabo la revisién para aprobarlas. Por defecto, el formato es el
mismo que el que definid en la visualizacion.

e Entradas por pagina. Esta establecido en 10. Puede dejarlo asi sin ningin
problema.

e Mostrar alfabeto. Establece si se mostrara un alfabeto completo, en el que
los usuarios pueden hacer clic en una letra para desplegar todos los conceptos
que inician por ella.

e Mostrar enlace “Todas”. Establece si se mostrara un enlace para que se
pueda ver la lista de todas las entradas de manera continua (siempre estaran
ordenadas alfabéticamente).

e Mostrar enlace “Especial”’. Es un enlace que permite efectuar blsquedas
utilizando caracteres especiales, como la arroba (@) o el signo de numeral (#).



e Permitir vista impresion. Esta vista estd habilitada a menos que usted
indique lo contrario. Consiste en una ventana en la que se muestra el glosario
completo, para que las personas puedan imprimirlo e incluso guardarlo en su
computadora como un archivo.

Calificacién de un glosario

Es posible asignar calificaciones a los estudiantes por sus aportes al glosario.
Para ello, se pueden configurar las opciones de la seccion de calificaciones del formulario
de creacion (ver Figura 180).

~ Calificacion
Categoria de calificacién () Sin categorizar E|

+ Calificaciones

P.oles con permiso para calificar (7) La comprobacidén de privilegios no estd disponible hasta que se guarde la actividad
Tipo de consolidacién (2) Mo hay calificaciones E|
Escala (%) Tipo Puntuacién

Escala  Vias de conocimiento separadas y conectadas

Punmiacién mixima | 100

Figura 180. Opciones para asignar calificaciones en un glosario.

Tome en cuenta que los glosarios no necesariamente deben calificarse. De
hecho, la opcion por defecto en “Tipo de consolidacion” es “No hay calificaciones”. Si
usted va a calificar la participacién en el glosario, haga clic en el menu “Tipo de
consolidaciéon” y seleccione la opcién correspondiente, que puede ser el promedio de las
calificaciones, la suma de las calificaciones, la nota maxima obtenida, la nota minima
obtenida, etc.



Se puede ademas especificar que solamente puedan recibir calificacién las
entradas enviadas dentro de un rango de fechas. Esta parte del formulario esta
bloqueada (no se puede editar), a menos que usted haya seleccionado una forma de
calificacion en “Tipo de consolidacion”. Si lo hace, se habilitara este menu, en donde
debera poner un “check” en la casilla “Limitar las calificaciones a los elementos con
fechas en este rango”, y luego indicar el dia, mes, afio, hora y minutos, en los menus
“desde”, que seria la fecha de inicio, y “hasta”, que consiste en la fecha de cierre (ver
Figura 181).

Limitar las calificaciones a los elenlem:osl
con fechas en este rango:

: g
o 5
2015 E|
: g
& e

Hasta 22 E|
mayo E|
g
: -
20 E| iz

Figura 181. Menus para establecer el rango de fechas dentro del cual las entradas del
glosario podran recibir calificacion.
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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 182).

ACTIVIDADES

0]
|43} Glosario sobre términos de la Etica

Figura 182. 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 183). 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 «

& People
Calificaciones

W Foros

wi Glosarios J

Recursos

L] Tareas

B Wikis

Figura 183. Enlace para acceder a los glosarios, desde el menu “This course”, en la
barra superior.



Vista general de un glosario

La pantalla general del glosario es la que se muestra en la Figura 184. 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 2, Version para impresion

Afiadir entrada
Vista Alfabética Vista por Categoria Vista por Fecha Vista por Autor

Navegue por el glosario usando este indice.

Buscar #|;Buscar en conceptos y definiciones?

Especial |A|B|C|D|E|E|GIH|I[JIKILIM|N|N|O|P|Q|RIS|TIU|V|W]|X|Y|Z|TODAS

Pagina: 1 2 3 4 5 (Siguiente)
TODAS

A

Almohadilla para el ratén

(también llamado "touch pad” o "mouse pad"): Muchas computadoras portatiles usan una almohadilla en lugar del raton. 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 |z pantalla, seleccionar (click) objetos en la pantallz, etc.

@ X %

Apuntando al item

Apunte a un item con su ratdén o con la almohadilla: Si el cursor en su pantalla pareciera estar tocando un item en la pantalla (o pareciera
estar sobre un item o icono), decimos que usted esta “apuntando al item.”

Figura 184. 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
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descripcion. Note también que se muestra el alfabeto completo, de modo que al hacer
clic sobre una letra, se desplegaran todas las entradas correspondientes. En las entradas
propiamente dichas, preste atencion a los tres pequefios iconos que aparecen resaltados
en la parte inferior derecha de la entrada “Almohadilla para el ratéon”. Estos iconos estan
presentes en todas las entradas, y cumplen las siguientes funciones:

e cono No.1 (de izquierda a derecha). Es el boton para aprobar o desaprobar
las entradas. Si tiene deshabilitada la opcion para aprobar las entradas, este
icono sera irrelevante.

e icono No.2 (de izquierda a derecha). Si hace clic en este icono, borrara la
entrada del glosario.

e icono No.3 (deizquierda a derecha). Este icono sirve para editar la entrada.

Agregar una entrada al glosario

Al hacer clic en el boton “Afadir entrada”, usted observara el formulario que
aparece en la Figura 185. 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 edicion. 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*® Pérrafo ~B| T EE %E |§| EE E
MR BEE EIE IR
Fuente ¥ | Tamafio v | ﬁ L‘.[} |:| Q B J Iy ﬁ @ ::

B p

Palabrafs) clave (%)

Figura 185. Formulario para agregar una nueva entrada al glosario.
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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 afadirlos (ver Figura 186)

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

> [ Archivos

-

Puede arrastrar v soltar archivos squi pars afadirlos

Figura 186. Espacio para adjuntar archivos a una entrada del glosario.

Opciones de auto-enlace

El “auto-enlace” (ver Figura 187) 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
autométicamente resaltadas como enlaces. Al hacer clic sobre la palabra, se abrira la
definicion correspondiente en el glosario.

* Auto-enlace

Esta entrada serd enlazada ]
automitcamente

@

Esta entrada es en Mayisculas v
minisculas

@

Sélo enlazar palabras completas (7)

Figura 187. Opciones para el auto-enlace de conceptos del glosario en los contenidos
del curso.
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Nota importante: Para que las opciones de auto-enlace funcionen correctamente, usted
debe haber habilitado la opcién de auto-enlace en el formulario de creacién del glosario.
Dicha opcién se denomina “Enlace automatico a las entradas del glosario”.
Afortunadamente, esta opcidén esta habilitada por defecto. Si por alguna razén no
funcionaran las opciones de auto-enlace, revise 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 “Solo 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 creacion 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 crear categorias para clasificar los términos del
glosario que pertenecen a un mismo tema (ver Figura 188). Esto es util cuando los
glosarios son muy complejos. Para ingresar, haga clic en la pestafna “Vista por
Categoria”, resaltada en rojo en la parte superior de la figura.

Vista Alfabética Vista por Fecha Vista por Autor
SN LD Todas las categorias | Todas las categorias E| I

Pigina: 1 2 3 4 5 & (Siguiente)
TODAS

COMPUTADORA

Almohadilla para el ratéon

(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 curzor alrededor de la

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

X &
Figura 188. 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.

Si todavia no hay categorias creadas, o si desea agregar una nueva, haga clic en
el botdn “Editar categorias” (a la izquierda, resaltado en rojo).

Al pulsar en el botén “Editar categorias”, vera una pantalla en la que se listan las
categorias ya creadas, con una indicacion, entre paréntesis, del nUmero de entradas que
contiene cada una (ver Figura 189).

Glosario: términos técnicos utilizados en este curso

Categorias Accibén
Computadora (15 Entradas)
Internet (12 Entradas)
Los datos (3 Entradas)
Navegador (7 Entradas)
Software (6 Entradas)
Windows (11 Entradas)

X X X X X
Lo

Agregar Categoria Volver

Figura 189. Pantalla para editar, borrar o0 agregar categorias.

Los dos iconos resaltados en rojo, ubicados a la derecha de cada categoria, sirven
para borrar la categoria (el primer icono, en forma de equis (“X”), o para editar la
categoria (el segundo icono, que representa una “tuerca” o “engranaje”).

Si desea agregar una nueva categoria, haga clic en el botén “Agregar categoria”,
en la parte inferior. Para regresar a la pantalla anterior, haga clic en el boton rotulado
“Volver”.



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 cronoldgicamente, con las mas recientes en la parte superior.
Puede elegir ver las entradas por la fecha en que fueron creadas, o la fecha en
que 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 los
estudiantes, en orden alfabético, con la lista de todas las entradas que han sido
enviadas por cada uno.

Nota: La vista por autor puede ser (til sobre todo si tiene habilitada la opcién para calificar
el glosario. Alli podrd acceder a las entradas de cada persona, y aprovechar para
asignarles sus notas.

Edicién de un glosario desde el bloque de Administracion

Siempre que usted se encuentra dentro de un glosario, en cualquiera de sus
vistas, el bloque de Administracion, situado en la columna lateral, se modificar4 para
presentarle las opciones de administracion especificas para glosarios (ver Figura 190).

L£¥ ADMINISTRACION olal
+ 4

B Administracion del glosario

| B Editar ajustes I
B Poles asignados localmente
‘ Permizos

B Compruebe los permisos
B Filiros

B Registos

B Copia de seguridad

‘ R estaurar

B Importar entradas

B Exportar entradas

B Adadir enmada

Figura 190. Bloque de administracion (contextual) especifico para glosarios.
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Con este blogue de Administracion, usted puede regresar al formulario original de
creacion del glosario, para editar todos los ajustes. También puede activar la opcién para
afadir entradas. Con la opcion “Registros”, podra ver la bitacora de ingresos de los
estudiantes. Asimismo, es posible realizar una copia de seguridad del glosario, asi como
importar o exportar entradas, esto Ultimo cuando existan glosarios principales y
secundarios.
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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, se puede
especificar que un porcentaje de la calificacion sea asignada por el docente, y otro
porcentaje por los compafieros.

Creacion de un taller
Para crear un taller, siga estos pasos:

e Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicién”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracién.

e Coloquese en la sesion del curso en la cual desea insertar el taller. En la parte
inferior derecha de la sesidn, observara el enlace titulado “Anadir una actividad o

un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de ediciéon” activado —
regrese al paso anterior).

¢ Haga clic en “Anadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 191). Haga clic en “Taller” y luego
haga clic en el botén “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en la figura no se
alcanza a ver este botdn, ya que la ventana es bastante larga).

Afadir una actividad o un recurse | » |

-
=y =l
# L'{.—I Foro El madule de actividad taller permite la recopilacién,
\a']
i Glosario

revisién v evaluacién por pares del wrabajo de los
sstudiantes.

" < .

) &y Herramients Externa

=

(@] ﬁﬁ TLozsm digital (archivos), tales como documentes de

Los esrudiantes pueden emviar cualguisr contenido

procesador de texto o de hojas de cilculo y también
@] \1—[ Paquats SCORM

pueden escribir el texto directamente en un campo

_ € i smpleando un editor da texto (dsntro da Moodle).
. J Taller B

Los envios son evaluados empleando un formato de

) L&) Tarea

evaluacidn de criterios mildples definido por el

® % TWiki profesor. El proceso de revisidn por paras v el formato

para comprender como funciona la evaluacidn se

Figura 191. Seleccién de la actividad “Taller” para agregar a la sesion del curso.
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Después de seleccionar el taller y de hacer clic en el boton “Agregar”, aparecera el
formulario de creacién del taller. Veremos paso a paso los componentes de dicho
formulario a continuacion.

Datos generales del taller

La primera seccién del formulario le solicitard que ingrese un nombre y una
descripcion para la actividad de taller (ver Figura 192).

* General
MNombre del taller®

Descripcién

parafo v~ B ] T iZ o B

Ruta:- p

Muestra la descripcién en la pigina del (]

Curso

®

Figura 192. Datos generales del taller: nombre y descripcion.

Ajustes de calificacion

Al continuar bajando en el formulario, encontramos los “Ajustes de calificacion”.
Esta seccion es muy importante, ya que es aqui donde usted debe especificar como se
van a evaluar las tareas, asi como el porcentaje de la nota final que representara el envio
de la tarea y la evaluacion de pares (ver Figura 193).



~ Ajustes de calificacion

Estrategia de calificacién (7) Calificacion acumulativa E|
Calificacién por el envio (7) 80 E‘

Sin categorizar E\
Calificacién de Ia evaluacién (%) 20 E‘

Sin categorizar E‘
Decimales en las calificaciones 0 E|

Figura 193. Ajustes de calificacion para un taller.

Seguidamente explicaremos en qué consiste cada una de las opciones de los
menus despegables de esta seccidn:

e Estrategia de calificaciobn. Este menu sirve para determinar si las
evaluaciones de los demas estudiantes tendran un peso en la calificacion. Si
hace clic en el menu, vera las siguientes opciones:

o Calificaciéon acumulativa. Es la opcion por defecto. En esta, usted
debera definir los criterios 0 aspectos sobre los cuales los estudiantes
van a evaluar los trabajos. Eso lo debera hacer, mas adelante, desde
el bloque de Administracién del taller, con la opcién “Editar formato de
evaluacién”. Tenga en cuenta que en “Calificacién acumulativa”, las
evaluaciones que hagan los estudiantes si tendran un peso en la nota
final.

o Comentarios. Con esta opcion, igualmente usted debe definir los
criterios 0 aspectos sobre los cuales los estudiantes evaluaran los
trabajos, pero tales evaluaciones seran solamente “comentarios”; en
otras palabras, no tendran un peso en la calificacion de la actividad.

o Numero de errores. Permite establecer una lista de verificacion
(“checklist”), de formato “si” 0 “no”, para que los estudiantes evallien si
los trabajos de sus compafieros cumplen o no con cada criterio. Este
“checklist” debera editarlo luego en el bloque de Administracion del
taller, en la opcion “Editar formato de evaluaciéon”.
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o Rdabrica. Permite definir una rubrica de calificacion para orientar la
evaluacibn que hardn los estudiantes de los trabajos de sus
compafieros. Esto se edita, mas adelante, en el bloque de
Administracién del taller, con la opcion “Editar formato de evaluacion”.

e Calificacion por el envio. Este es el porcentaje de la nota final de la actividad
gue se otorgara solamente por haber enviado la tarea.

e Calificacion de la evaluacion. Este es el porcentaje de la nota final de la
actividad que se otorgard por la evaluacion recibida por parte de los otros
estudiantes.

e Decimales en las evaluaciones. Especifica si desea que las calificaciones
tengan decimales. Por defecto, esta establecido sin decimales.

Parametros de los envios

En esta seccién del formulario, se establecen las instrucciones para los
estudiantes, el nimero maximo de archivos adjuntos permitidos, el tamafio maximo de los
archivos, asi como el permiso para enviar tareas fuera de plazo (ver Figura 194).

= Parametros de los envios

Instrucciones para el envio parrafo ~|| BT |:=:i= a | BB | B9

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

Ruta: p
Nimero miximo de archivos adjuntos por 1 E|
envio
Tamafio miximo del archivo de entrega Sitio limite de subida (300MB) E|
Ervios de Giltima hora @ [[] Permitir envios fuera de plazo

Figura 194. Parametros para el envio de tareas al taller.



Configuracién de la evaluacion

En esta seccion, usted debera incluir las instrucciones para la evaluacion, y puede
ademas especificar si desea que los estudiantes puedan evaluar su propio trabajo

(autoevaluacion) (ver Figura 195).

~ Configuracion de la evaluacion

Instrucciones para la evaluacién Parrafo ~|B| T =iz (] | BB | By
! UL X x2EE=E = A v & TN
Fuente w  Tamafio v || <> ﬁ . B L Q @ \\' i\ ﬁ @ ;:

Criterios de calificacion:

1. Claridad en la redaccion: 10 puntos.

2. Ortografia: 10 puntos.

3. Incluyé un parrafo introductorio: 10 puntos.

4. Tiene conclusiones: 10 puntos.
Buta: p

Usar anto-evaluzcién (%) [F] Los esmdiantes pueden evaluar su propio trabajo

Figura 195. Configuracion de la evaluacion de pares en un taller.

Configuracion de los comentarios

Los “comentarios” son textos que los estudiantes podran ingresar para profundizar
en la evaluacién de la tarea de sus compafieros (ver Figura 196).

+ Comentario

Modo de realimentacién global (7) Habilitado y opcional E|

Nitmero méximo de adjuntos 1 E|

Tamafio miximo del archivo de Sitio limite de subida (300MB) E|

retroalimentacidn

Conclusién () Pirraf ~IBI|71ll=li= o PR
Rute: p

Figura 196. Seccion del formulario para configurar los comentarios.

- 170 I~



A continuacién se explica la funcién de cada uno de los menus y opciones de esta
parte del cuestionario.

e Modo de realimentacion global. Especifica si los estudiantes pueden incluir
comentarios mas especificos (con una caja de texto para escribir libremente)
sobre la evaluacion que asignaron a sus compafieros. Las opciones de este
menu son: “Habilitado y opcional” (por defecto); “Habilitado y obligatorio”; o
“Deshabilitado”.

e NUmero maximo de adjuntos. Esta opcidn se refiere a si se permite que los
estudiantes puedan adjuntar un archivo a sus comentarios a las tareas de sus
compafieros. Elija el nimero maximo de archivos permitido.

¢ Tamafo maximo del archivo de retroalimentacion. Por defecto, el tamafio
estd establecido igual al tamafio maximo definido para la plataforma, que es de
300 MB.

e Conclusion. Este es un comentario general, dirigido a todos los estudiantes, a
manera de “cierre” de la actividad como un todo. Este debe digitarlo usted de
antemano. Si no lo hace ahora, puede ingresarlo mas adelante con la opcién
“Editar ajustes” en el bloque de Administracion del taller.

Envios de ejemplo

Los “envios de ejemplo” son documentos que el profesor puede enviar a los
estudiantes para que estos se ejerciten en el proceso de evaluacién de pares (ver Figura
197). Es util para practicar y afinar los criterios de las rabricas.

~ Envios de ejemplo

Usar ejemplos @ Se proporcionan gjemplos de envios para practicar la evaluacion

Modo de evaluacién de ejemplos La evaluacion de envios de ejemplo es voluntaria t|

La evaluacién de envios de ejemplo es voluntaria
. I Los ejemplos deben ser evaluados antes del envio propio
- ])ISpOﬂlbllldﬂd Los ejemplos estarin disponibles después de mandar su propio envio, v deben ser evaluados antes de la evaluacién por pares

Figura 197. Configuracion del envio de archivos de ejemplo.



Para habilitar el envio de tareas de ejemplo, asegurese de colocar un “check” en la
casilla de la opcién “Se proporcionan ejemplos de envios para practicar la evaluacion”.

Por su parte, el “Modo de evaluacion de ejemplos” despliega varias opciones si
usted hace clic en el mena:

e La evaluacién de envios de ejemplo es voluntaria. Esta es la opcion por
defecto. Los estudiantes pueden escoger si evalian o no las tareas de ejemplo
enviadas por el profesor.

e Los ejemplos deben ser evaluados antes del envio propio. Con esta opcién,
los estudiantes tendran que evaluar los ejemplos antes de enviar su propia tarea.
La plataforma bloquea el envio hasta que se haya realizado la evaluacién de los
ejemplos.

e Los ejemplos estaran disponibles después de mandar su propio envio, y
deben ser evaluados antes de la evaluacion por pares. Seleccione esta opcion
si desea que los ejemplos estén disponibles una vez que el estudiante haya
entregado su tarea.

Fechas para el envio de las tareas

La primera etapa de un taller consiste en la “fase de envio”. Esta debe tener
fechas definidas, lo cual se realiza por medio de esta seccién del formulario (ver Figura
198).
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¥ Disponibilidad

Abierto para envios desde 11
mayo
2015
13
20

Fecha Hmite de los envios 15
mayo
2015

20 [ [t 9 bt

Figura 198. Calendarios para especificar las fechas de envio de las tareas al taller.

Para que los calendarios funcionen correctamente, es imprescindible que usted
coloque un “check” en la casilla de la opcion “Habilitar”, que se encuentra al costado
derecho de cada calendario, tal como se aprecia en la figura anterior.

Fechas paralafase de evaluacion

La segunda etapa de un taller es la “fase de evaluacién”, en la cual las tareas ya
han sido recibidas, y se abre un periodo para que los estudiantes puedan realizar su
evaluacion de pares (ver Figura 199).



Cambiar a la siguiente fase después de la
fecha limite para envios

6]

Disponible para evaluacion desde 16 E|

mayo E|
2015 E|

20 BEERE

Fecha limite para las evaluaciones 22 E|

mayo E|
2015 E|

20 [=[tt1 @ srabiten

Figura 199. Definicion de fechas para la fase de evaluacion de un taller.

Al igual que con los calendarios para la especificacion de las fechas de envio de
tareas, debe asegurarse de colocar un “check” en las opciones de “Habilitar”, tal como se
muestra en la figura.

Los “Ajustes comunes del médulo”

Al igual que en todos los tipos de actividades en Moodle, el formulario culmina con
el ajuste de los parametros para visualizar el curso (esta en “Mostrar”, por defecto, de
manera que no es preciso modificarlo), y del modo de grupos (ver Figura 200). Por
definicion no hay grupos asignados en el taller. Si usted desea que la actividad se lleve a
cabo en pequefios grupos, debera crear dichos grupos previamente (ver el apartado
“Creacion de Grupos” para tales efectos).



+ Ajustes comunes del médulo

Visible Mostrar E|
Niimero II} @

Modo de grupo (7) Mo hay grupos E|
Agrupamiento (7) Kinguno

Figura 200. Los “Ajustes comunes del médulo” de un taller.

El acceso a un taller

Para acceder a un taller, deberd ubicar, en los contenidos del curso, el icono que
se muestra en la Figura 201, que es el que caracteriza a la actividad “Taller”. Al hacer clic
sobre el nombre del taller, podra ingresar a él.

Sesion 1

u' Taller para entrega de ensavo final

Figura 201. 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 202). Con este menu desplegable, apareceran
todos los tipos de actividades existentes en el curso. Ubique alli la opcién “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.
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&% Deople
Calificaciones

o Foros

Figura 202. 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 proximos”,
en la columna lateral, los estudiantes podran ver las fechas de inicio de la entrega de
tareas en el taller, la fecha maxima de entrega, asi como las fechas de la fase de
evaluacion, durante la cual tendran que calificar los trabajos de sus pares (ver Figura

203).

@ 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 203. Calendario de eventos proximos de un taller.
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La vista principal del taller

Una vez que haya ingresado al taller, usted vera la pantalla que se muestra en la
Figura 204. Esta es la vista principal del taller, en la cual aparecen las fases: 1)

Configuracién; 2) Fase de envio; 3) Fase de evaluacion; y 4) Fase de calificacion de
evaluaciones.

Fase de configuracion Fase de envio Faze de calificacion de

q D Faze de 5‘-'alu:;ci-:'| e‘-'aluaci-:!ns@ Ce:rad-@

Proporcione @ El taller Calcular

ion dal instruccionas

taller parala
T evaluaciin
Configarar
asignacitn

programada

lunes, 11 da
mayo de
2015, 13:20
()

() Plazo de

Presantacion:

wiernes, 15
de mavo de
2015, 13:20
(guedan 4
dias) le o

@ e

Tastricciones

Figura 204. Vista principal del taller, en la que se muestran sus diferentes fases.

Para habilitar cada una de las fases, debera hacer clic en el pequefio icono que
aparece en los encabezados de las columnas (resaltados en rojo en la figura anterior). La
plataforma le indicar4 cudles opciones de cada fase han sido o no configuradas. Las
opciones que aparecen con un “check” verde ya fueron definidas (esto lo hizo usted al

completar el formulario de creacion del taller); y las que aparecen con una equis roja, son
aquellas que hace falta completar.
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Editar el formato de evaluacién

Recuerde que cuando creé el taller, en la seccién “Ajustes de calificacion”, usted
debié haber establecido un tipo de “Estrategia de calificacion”. Ahora es el momento de
ingresar los criterios de calificacion especificos. Para ello, localice, en la columna lateral,
el bloque de Administracion. Este bloque de Administracion, cuando usted esta dentro de
un taller, cambiard para mostrar las opciones de edicion especificas de taller (ver Figura
205).

L8 ADMINISTRACION lal

I Administracidn del Taller
B Editar ajustes
B Roles asignados localments
i Permisos
B Compruebe los permisos
B Filoos
E P.egistros
B Copia de seguridad

i P.estaurar
B Editar formato de evaluacién

™ : >
- Asignar envios

Figura 205. Bloque de Administracion de un taller con la opcién para editar el formato de
evaluacion resaltada.

En el bloque de Administracion, haga clic en la opcion “Editar formato de
evaluacién”, resaltado en rojo en la figura anterior.

El formulario que aparecera a continuacién dependera del tipo de estrategia de
evaluacion que usted haya seleccionado en los “Ajustes de calificacion” cuando creé el
taller. Por ejemplo, si usted seleccioné la estrategia de “Rubrica”, en el formulario actual
podra editar los criterios de la rabrica. Como en el ejemplo, seleccionamos la estrategia
de “Calificacién acumulativa”, estas son las opciones que se presentan en el formulario
(ver Figura 206).



Calificacion acumulativa

v Aspecto 1
Descripcién rarafo v B ] i IS | B3
Puta: p
Mejor calificacién posible / Escala a Tipo Puntuacion E|
utilizar
Escala Vias de conocimiento separadas y conectadas
Puntuacién mixima 10
Ponderacion 1 E|

Figura 206. Formulario para editar el formato de evaluacién de un taller.

Como se aprecia en la figura, el formulario contiene varios “Aspectos”, que se
corresponden con cada uno de las categorias de evaluacion de la tarea. En la
descripcion, brinde una explicacién a los estudiantes sobre los criterios que deberan
seguir y los temas que deberan evaluar en la tarea. Mas abajo, vienen espacios para que
usted pueda editar los deméas aspectos (usted define ademas cuantos aspectos desea
gue los estudiantes evalten).

Cuando haya terminado de editar los aspectos por evaluar, si hace clic en el botén
“Guardar y previsualizar”, aparecera un campo para editar la retroalimentacion global (ver
Figura 207). Puede ademas guardar y continuar editando, guardar y cerrar, o cancelar la
operacioén, con lo cual se perdera la informacion ya digitada.

Guardar y continuar editando Guardar y previsualizar

Guardar y cerrar Cancelar

Figura 207. Botones para guardar cambios al terminar de editar el formato de evaluacion
del taller.



La fase de evaluacién

En la “fase de evaluacion”, los estudiantes deberan calificar las tareas de otros
companferos. La plataforma pasara a la fase de evaluacién de manera automatica, Si
usted asi lo estipul6 en el formulario de creacion del taller (ver la seccion “Fechas para la
fase de evaluacion”, anteriormente). Cuando la fase de evaluacion esta habilitada, usted
vera que toda la columna se muestra de color verde (ver Figura 208).

Taller para entrega de ensayo final @

Fase de configuracién Fase de Faze de calificacién de
v Faze de envio ¥ evaluacion evaluscionss § Cerrudo §

Defina la Proporcione @ Abierto para Calcular
| i evaluacion
dezde sibado,
16 de mayo
da 2015,
13:20 (quadan Calcular
5 dias)
(@ Phazo de

evaluacidn:

viernes, 22 de

mayo de

2015, 13:20
(quedan 11
dias)

@ 1

Tesiricclones
2015, 1320 de tiempo no
se le aplican &

ustad

Figura 208. Vista principal del taller, con la fase de evaluacion marcada en verde, lo cual
indica que ha dado inicio.

Una vez iniciada la fase de evaluacion, notara ademas que debajo del cuadro
anterior, aparecen las instrucciones para la evaluacion y el informe de calificaciones del
taller (ver Figura 209).
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Informe de calificaciones del Taller «

Mostrando 10 items por pagina | Cambiar __. E|

Instrucciones para la evaluacién «
Criterios de calificacion:

1. Claridad en la redaccion: 10 puntos.

2. Ortografia: 10 puntos.

3. Incluyd un parrafo introductorio: 10 puntos.

4. Tiene conclusiones: 10 puntos.

Envios asignados para evaluar

No tiene envios asignados para evaluar

Figura 209. Parte inferior de la vista principal del taller cuando se encuentra activada la
fase de evaluacion.

En el ejemplo, no aparecen tareas. Cuando haya tareas, aqui apareceran los
archivos enviados por los estudiantes. Es muy importante notar que aparece el titulo
“Envios asignados para evaluar’, e inmediatamente debajo, el aviso “No tiene envios
asignados para evaluar’. Aqui apareceran las tareas asignadas (si la persona es
estudiante) para calificar. Ademas, ya habiendo tareas entregadas, usted como docente
tiene que elegir un método para asignar las tareas a los estudiantes para revision. Esto lo
veremos en seguida.

Asignacion de tareas para calificacion

En el taller, usted debe establecer la forma en que las tareas enviadas se
distribuiran entre los demas estudiantes para que estos las evallen. Esta operacion se
realiza mediante el bloque de Administracion del taller, situado en la columna lateral (ver
Figura 210).
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L8 ADMINISTRACION BE

B Administracién del Taller
B Editar ajustes
B Roles asignados localmente
i Permiszos
B Compruebe los permisos
B Fioo:
B R.egistos
B Copia de seguridad
‘ B estaurar
B Editar formato de evaluacién

[‘ Asignar em‘iog

Figura 210. Blogue de Administracion de un taller con la opcién para asignar envios
resaltada.

En el bloque de Administracion de la columna lateral, haga clic en “Asignar envios”
(recuerde que debe estar dentro de un taller para que el bloque de Administracion se
adapte al contexto).

Al ingresar al panel de asignacion de envios, usted vera tres pestafias. La primera
es la “Asignacién manual” (ver Figura 211).

Taller para entrega de ensayo final

[ﬁsignau:ién manual] Asignacion aleatoria Asignacion programada

Mostrando 10 items por pagina | Cambiar ... E|

Figura 211. Asignacion manual de tareas para revision de los demas estudiantes.



Con la opcién de “Asignacion manual”, aparecera un listado con todas las tareas
recibidas (en la figura no aparecen), y usted podra seleccionar a los estudiantes a los
cuales les tocara hacer la revision de las tareas. La idea es que las tareas sean revisadas
por dos o tres estudiantes mas. Es decir, no todos los estudiantes deben calificar las
tareas de todos los demas.

El otro método para asignar tareas es la “Asignacion Aleatoria”, mediante la cual la
plataforma distribuird los documentos al azar, estableciéndose Unicamente cudl es el
namero maximo de evaluaciones que deberd realizar cada estudiante (ver Figura 212).

Taller para entrega de ensayo final

Asignacion manual Asignacidn aleatoria Asignacién programada

v Ajustes de asignacion

Modo de grupo No hay grupos

Niimero de evaluaciones 5 E‘
por envio E‘

Eliminar asignaciones actuales ]

Los participantes pueden evaluar sin haber[ |
enviado nada

Agregar autoevaluaciones ]

Figura 212. Asignacion aleatoria de tareas para la revision de pares.

Por dltimo, usted puede determinar si Moodle asignara de manera automatica las
tareas una vez terminada la fase de envios e iniciada la fase de evaluacién (ver Figura
213). Esto debera hacerlo desde antes de que comience esta Ultima fase.



Taller para entrega de ensayo final

Asignacién manual Asignacién aleatoria Asignacién programada]

~ Ajustes de la asignacion programada @)

Habilitar asignacién programada Asignar automitcamente las entregas al final de la fase de envio
~ Estado actual

Estado Para ser gjecutado el 15 de mayo de 2015, 13:20

¥ Ajustes de asignacion @)

Modo de grupo No hay grupos

MNimero de evaluaciones 5 E‘

por envio E‘

Figura 213. Programacion automatica de la asignacion de tareas para la revisién de
pares.

En este formulario, asegurese de colocar un “check” en la opcidon “Asignar
autométicamente las entregas al final de la fase de envio”. Aqui igualmente puede usted
especificar el nimero méaximo de evaluaciones que tendrd que realizar cada estudiante,
con la opcion “Numero de evaluaciones”.

Envio de una tarea al taller

Los estudiantes envian sus tareas haciendo clic en el icono para ingresar a un
taller, con un enlace o boton para enviar su trabajo. Los docentes pueden también enviar
una tarea a modo de prueba (ver Figura 214).



Taller para entrega de ensayo final

Instrucciones para el envio «
Por favor erviar su tarea a mas tardar el 15 de mayo a este buzdn.

* Envio

Titulo* Wi tarea de ejemplo

Contenido del envio Parrafo - B ‘1 = |i=

A continuacion adjunto mi tarea (ensayo final).

Figura 214. 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 215). 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

Tamafio miximo para nusves archivos: Sin limits, nimere miximo de archivos adjuntos: 1

Adjunto
oF

Ensayo finsl Edgar

Figura 215. 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 216).

Guardar cambios Cancelar

Figura 216. Botones para enviar o cancelar el envio de una tarea al taller.
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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
Puede utilizarse de forma regular o solamente en momentos
especificos. El “chat” debe programarse de antemano y se debe elaborar una guia para
que los estudiantes se preparen y sigan ciertas pautas para interactuar de forma

temas especificos.

provechosa.

Creacion de un “chat”

Para crear un “chat”, siga estos pasos:

Asegurese de tener activado el “modo de ediciéon”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicion”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracion.

Coloéquese en la sesion del curso en la cual desea insertar el “chat’. En la parte
inferior derecha de la sesion, observara el enlace titulado “Anadir una actividad o
un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de edicién” activado —
regrese al paso anterior).

Haga clic en “Afadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 216). Haga clic en “Chat” y luego
haga clic en el botén “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en la figura no se

alcanza a ver este botdn, ya que la ventana es bastante larga).

Afiadir una actividad o un recurso | % |

ACTIVIDADES

V Cuestionario
B |_H:| Encuestas predefinidas

I"{,_Il Foro

i "]
) M8 Glosaric

-

La actividad chat permite a los participantes tener
una discusién en formato texto de manera

sincromica en tempo real.

El chat puede ser una actividad puntual o pueds

repetirse a la misma hora cada diz o cada semana
Las sesiones de chat se guardan v pueden hacerse
plblicas para que todos las vean o lmitadas a los

usuarios con permiso para ver los registros de

sesiones del char.

Los chats son especialmente dtles cuando un

m

grupo no tene posibilidad de reunirse fisicaments

para poder comversar cara-a-Cara, como

Figura 216. Seleccién de la actividad “Chat” para agregar a la sesién del curso.
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Datos generales del “chat”

La primera seccion del formulario de creacion de un “chat” requiere que se
especifigue un nombre para la actividad, asi como una descripcion, en la cual usted
deberd incluir las instrucciones (ver Figura 217).

¥ General

MNombre de la sala* Chat de la sesion 14 del curso

Descripcién*

B || 4w | BT[] P |2 M MO

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 v el horizonte utdpico.

Reecuerde que se debe participar con su contribucién en el salén virtual para chat en cualquier de los horarios

propuestos: !

Figura 217. Seccién general para asignar el nombre del chat y su descripcion, con las
instrucciones de participacion.

Definicién de las sesiones

Seguidamente, usted vera la seccion para definir las fechas en que tendra lugar la
sesion de “chat” (ver Figura 218).

+ Sesiones

Préxima cita 13 T

septiembre v
2014 v
16 v
45 v m

Figura 218. Definicion de fechas para las sesiones del “chat”.
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Puede programar una Unica sesién, o indicarle a la plataforma que desea repetirla
cada dia o cada semana, a la misma hora (ver Figura 219). Es importante publicar las
fechas y horas de las sesiones, para que los estudiantes estén atentos a su realizacion.

Reepetir/publicar tiempo de las sesiones Mo publicar horas de chat v

publicar horas de chat
) Sin repeticiones, publicar solo la hora especificada
Guardar sesiones pasadas A la misma hora todos los dias
Ala misma hora todas las semanas

Todos pueden ver las sesiones pasadas (2) | No A

Figura 219. Opciones para publicar las fechas de las sesiones y guardar las sesiones
pasadas.

Los “Ajustes comunes del médulo” de un “chat”

En los “Ajustes comunes” podra establecer si el “chat” estara o no visible, asi como
asignar grupos, si asi lo desea (ver Figura 220). Por defecto, el “modo de grupo” esta en
la opcion “No hay grupos”. Sin embargo, usted puede activar esta opcién, ya sea con
grupos separados o grupos visibles. Si trabaja con grupos, recuerde que usted primero
debe haber creado los grupos previamente (véase el apartado “Creacion de Grupos”).

Cuando hay grupos en un “chat”, los estudiantes ingresaran a una sala de “chat”
reservada exclusivamente para los miembros del grupo al que cada uno estd asignado.
Si los grupos son visibles, ellos podran ver las salas de “chat” de los otros grupos, pero
solo podran participar en la sala del grupo al que pertenecen.

¥ Ajustes comunes del modulo

Visible Maostrar v
Ntimero ID (7)
Modo de grupo (D) No hay grupos v

_ ® Grupos separados
Agrupamiento Grupos visibles

Figura 220. Los “Ajustes comunes del médulo” de un chat.
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Es importante notar que los “chats” no tienen opcion para asignar calificaciones.
Si desea calificarlos, debera mantener una lista de las personas que han participado, para
lo cual puede ser de utilidad los registros de las sesiones pasadas del “chat”. Luego, en el
modulo de calificaciones, puede crear un item relativo a la participacion en “chats”.
También puede agregarlo a una nota de participacion global.

Al finalizar de editar todos los campos y opciones del formulario de creacion, haga
clic ya sea en el boton “Guardar cambios y regresar al curso” o “Guardar cambios y
mostrar”, para que pueda observar como quedo configurado el “chat”. Si hace clic en el
botdn “Cancelar”, no se guardara ningun cambio.

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 221). Haga clic en el nombre del “chat”
para acceder.

ACTIVIDADES

%) Char de la sesién 14 del curso

Figura 221. 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 222). 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 indicacion de la sesion a la que pertenecen. Desde esa lista, podra ingresar a cada
“chat” haciendo clic en su respectivo nombre.



2% Deople

Calificaciones
{&) Chats I
Wl Foros
wp Glosarios

B ecursos

L. Tareas

"l.'ﬁ Fikis

Figura 222. Acceso a los “chats” del curso por medio del menu “This course”, en la barra
superior.

Una vez que ingrese, usted verd la pantalla que se muestra en la Figura 223. 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 mas accesible

Figura 223. Pantalla principal de un “chat”.
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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 iran agregando los mensajes conforme vayan ingresando (ver Figura 224). En
cada mensaje, en su encabezado vera el nombre de la persona que lo envia y la hora
exacta en que lo hizo. A la derecha, podra ver su hombre y fotografia.

-
T CTX106 El Quehacer Teoldgico : Chat de la sesion 14 del curso - Google Chrome @Elﬂ

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

(19:3% Edgar Salgado Garcia Edgar
Hola Q Salgado

Garcia

Figura 224. “Sala” del “chat” en su version regular.

192 | .




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 botén “Enviar”, que se sitia a mano
derecha del campo de texto.

Por su parte, la interfaz denominada “mas accesible”, tiene algunas caracteristicas
distintivas (ver Figura 225). En este formato de sala, los mensajes entrantes se ubican en
la parte inferior. Igualmente, podra ver el nombre de la persona que lo envia, el texto del
mensaje, asi como la hora. En el &rea destacada en rojo es donde usted digita sus
mensajes, y los envia haciendo clic en el boton correspondiente debajo del campo de

texto.
. )
T Chat: CTX106 El Quehacer Teclégice : Chat de la sesién 14 del curso - Google Chrome E@ﬂ
[ campus.ubl.ac.cr/mod/chat/gui_basic/index.php?id=6

CTX106 El Quehacer Teolégico
Chat de la sesion 14 del curso

Participantes

o Edgar Salgado Carcia Inactive 13 segundos

Enviar mensaje

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

S

Figura 225. “Sala” del “chat” en su version “mas accesible”.

Sesiones grabadas del “chat”

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

En la Figura 226, 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
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una figura anterior no se mostraba este vinculo porque todavia no habia tenido lugar
ninguna conversacion.

Chat de la sesion 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 salén virtual para chat en cualquier de los horarios propuestos:

Horario 1: quinto dia de la 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 mas accesible

I Ver las sesiones anteriores I

Figura 226. 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 227). 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 227. 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 228).



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 228. 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 229.

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 229. 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 sincrénica, 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.

Creacion de una videoconferencia con Big Blue Button
Para crear el enlace a Big Blue Button, siga estos pasos:

o Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicion”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracion.

e Coléquese en la sesion del curso en la cual desea insertar la actividad de “Big
Blue Button”. En la parte inferior derecha de la sesién, observara el enlace titulado
“Afadir una actividad o un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo
de edicién” activado — regrese al paso anterior).

¢ Haga clic en “Anadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 230). Haga clic en “Big Blue
Button” y luego haga clic en el botén “Agregar”, que aparece en la parte inferior (en
la figura no se alcanza a ver este botdn, ya que la ventana es bastante larga).

Afiadir una actividad o un recurso [ » |

ACTIVIDADES BigBlueButton BN le permite crear dentro de Moodle

=
% Base de datos

que emplean BigBlueButton, un sistema de codigo
| e @ BigBhseButtoniN I abierto para conferencias web para la educacion a

distancia.

enlaces hacia aulas en linea en tiempo real con salas

W Chat
; Usando BigBlueButtonBM puede especificar ol titulo,
@ Consulta

descnipeion, fecha del calendano {gue le proporciona

e . un rango de fechas para unirse a la sesion), gropos, y
v/ Cuestionario & P ), grupos, y

J i Encuestas predefinidas

L' |
,._I Foro RecordingsBM a este curso.

detalles acerca de la grabacién de la sesion en linea.

Par ver gribaciones posteriormente, afiada un recurso

Figura 230. Seleccién de la actividad “Big Blue Button” para agregar a la sesion del curso.
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Al seleccionar la opcion de “Big Blue Button” y hacer clic en el boton “Agregar”,
aparecera el formulario para la creacion de la videoconferencia. Describiremos a
continuacion todas las secciones del formulario, en el que se configuran todas las
caracteristicas que tendra la actividad.

Datos generales

La primera parte del formulario, como en otras actividades de Moodle, consta de
los datos generales (ver Figura 231). Aqui debera digitar el nombre de la sala virtual y un
mensaje de bienvenida. Puede ademas optar por que la sala de videoconferencia se abra
en una ventana nueva, o que los estudiantes deban esperar a que ingrese el profesor
para poder interactuar.

O® Agregando BigBlueButtonBN @

~ Ajustes generales

Nombre de la sala Clase virtual

wvirtual *

Mensaje de bienvenida Este es un espacio para hacer preguntas y coordinar las tareas en
® tiempo real. Podremos vernos y escucharnos en videoconferencia.

Abrir BigBlueButton ]

en una nueva ventana
Los estudiantes deben ]

esperar hasta que se una
un moderador

Figura 231. Ajustes generales de la videoconferencia.



Seleccién de los participantes

En la siguiente parte del formulario, usted puede elegir las personas que
participaran en esta sala virtual (ver Figura 232). Por defecto, esta marcada la opcion
“Todos los usuarios inscritos”, pero también es posible seleccionar solo a algunos si hace
clic en este mena.

~ Participantes

Agregar participante Todos los usuarios inscritos E‘
............... Agregar
Lista de participantes x Todos los usuarios como | Observadc E‘
nscritos
x Rol- Profesor como = Moderadol E‘

Figura 232. Seleccién de los participantes en la sesion virtual.

Programacion de las sesiones

Usted puede establecer las fechas en las que se abrirdn las sesiones de
videoconferencia. Esta programacion permite que los estudiantes estén atentos y a
organizar las sesiones de una mejor forma. Es posible también no asignar fechas, y
dejar el BBB siempre habilitado para que los estudiantes lo utilicen cuando lo deseen.

No obstante, si se requiere la intervencion del profesor, puede ser mas til definir
fechas y horas especificas para las sesiones, de manera que todas las personas puedan
tener seguridad de encontrar alli a los demés en el momento indicado (ver Figura 233).



~ Programacion de sesiones

Apertura del acceso 28 E\
abril E\
2015 E\
13

00

Cierre del acceso 28 E\
abril E\
2015 E\
18

00

Figura 233. Programacion de las fechas y horas para las sesiones de videoconferencia.

Si va a definir fechas de apertura y cierre de la sala de videoconferencia,
asegurese de colocar un “check” en la opcion “Habilitar”, que aparece a mano derecha
(resaltadas en rojo en la figura anterior).

Los “Ajustes comunes del médulo”

Estos ajustes especifican si la sala de videoconferencia estara o no visible (por
defecto, esta en “Mostrar”), asi como los ajustes de grupo (ver Figura 234).

¥ Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar v
Niimero D ()

Modo de grupo () No hay grupos v
Agrupamiento (%) Ninguno v

Figura 234. Los “Ajustes comunes del médulo” de una videoconferencia.
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Por defecto, el “Modo de grupo” esta establecido en “No hay grupos”. Si usted
desea dividir a los estudiantes en pequefios grupos para el acceso a la videoconferencia,
debera haber definido los grupos de antemano (ver el apartado “Creacion de Grupos”).
Sin embargo, una opcién para trabajar por pequefios grupos, consiste simplemente en
establecer reglas en el curso para que los estudiantes asistan a las videoconferencias en
pequefios grupos, en ciertas fechas u horarios.

Para terminar de crear la actividad de videoconferencia con BBB, haga clic en el
botdn “Guardar y mostrar” o “Guardar y regresar al curso”.

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 235), el cual se
encontrara en alguna de las sesiones 0 areas de contenido del curso.

=i
lv{_l MNovedades

.

Figura 235. 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 236). Al desplegarse el menu, haga clic en “Big Blue Button BN”.

& Thiz course *

% Deople
Calificaciones

(b} BigBlueBumnBrﬂ

Foros

B.ecursos

Figura 236. 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 inmediato 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 237). 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 237. 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 238). En la parte superior, a la izquierda, se resaltan en rojo los tres pequefios
iconos que permiten iniciar el micréfono, la cAmara web, o compartir el escritorio de su
computadora con los estudiantes.

Participantes via web

Rol | Nombre Estado

i Edgar salgado G: &
i 11147
Bienvenido a Clase virtual (Todos los

participantes)!

Para entender como funciona BigBlueButton
wea nuestros videotutoriales.

Pars unirse al puente de audio pulse en el
icone 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

(T —

Figura 238. 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 usted puede subir una presentacién
u otro documento que se vaya a utilizar como parte de la conversacion. Note que en la
parte inferior de este panel central esta resaltado el enlace para subir una presentacion.
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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. El “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 239.

-LOJLEJ

Participantes via web — O

Rol | Nombre Estado
;In:' Edgar Salgado G: 58,

l Cambiar Expositor J

{} participantes por voz

Figura 239. 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.
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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 (boton de reproducir, o “play”) (ver Figura 240). 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 240. Activacion de la camara web.

Para activar el micr6fono, haga clic en el icono que se resalta en rojo en la Figura
241. Preste atencion cémo, al ir activando la camara y el micr6fono, 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.
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Rol | Nombre

;In:' Edgar Salgado G:

[1] Edgar Salgado Garcia lEJ

Figura 241. 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 micréfono

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 242).

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 242. Posibles ventanas de mensaje o advertencia, en las cuales la computadora
le solicitard confirmar si desea permitir el acceso a la cdmara 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 243). De esta forma, usted puede mostrar a los estudiantes todo
tipo de archivos, presentaciones, diagramas, imagenes o videos. Siempre que estos se
muestren en su computadora, todas las demas personas que estan en la conferencia
podran verlos.

Rol | Mombre

:n:' Edgar Salgado G: gj

I_ Cambiar Expositor I

{} participantes por voz
EJ Edgar Salgado Garcia l&]

Figura 243. 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.
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Operaciones para levantar la mano, dar la palabra, silenciar y bloquear

Conforme vayan ingresando personas a la sala de videoconferencia, el manejo del
grupo puede ser complejo. Sin embargo, “Big Blue Button” ofrece varias herramientas
para gestionar la participacion. Es importante también que usted, como docente,
comunique de previo a la sesion las reglas que deberan seguir los participantes.

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 244.

s (O]

Participantes via web - |
Rol | Nombre Estado *

;'nl Edgar Salgado G: =

l Cambiar Expositor J @J

(} participantes por voz — O

&J Edgar Salgado Garcia lEJ =

Figura 244. licono para “levantar la mano” y asi pedir la palabra durante la
videoconferencia.

Para dar la palabra a una persona, seleccione su nombre de la lista del panel
“Participantes via web” y haga clic en el botén “Cambiar expositor”. Para dar la palabra a
otra persona, o asignarse a usted mismo(a) el rol de expositor, seleccione el nombre
correspondiente y haga clic en “Cambiar expositor”.
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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 245).

Participantes via web — O
Rol | Nombre Estado
;n:' Edgar Salgado G: =

[ Cambiar Expositor ] @J

(} participantes por voz — O
&J Edgar Salgado Garcia lEJ

Figura 245. icono para silenciar el micréfono.

El docente puede silenciar a personas especificas, haciendo clic sobre el icono
que representa una “bocina” o “parlante”, a la izquierda del nombre de cada persona. Al
hacerlo, el icono cambiara de apariencia, para indicar que el sonido esta bloqueado. Para
activar nuevamente el audio, haga clic en ese mismo icono, con lo cual regresara a su

estado normal (ver Figura 246).
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e = Expulsar participante

4 | nombre_a7 apellido_a7 @J Q

4| Raquel Menéndez Ferreira |

-

4 Silenciar I Silenciar a todos J

Figura 246. iconos para silenciar, bloquear o expulsar participantes de la sala de

videoconferencia. Imagen tomada del manual “Uso de la herramienta de
videoconferencia del campus virtual”’, Universidad de Oviedo, Espafa. Acceso en mayo
de 2015.

Asimismo, si hace clic en el icono que representa un “candado”, usted hara que
esa persona no pueda cambiar el estado de su micréfono. El icono se mostrara como un
“candado cerrado”. Por ejemplo, si la persona esta hablando, y se bloquea su estado, ella
no podra silenciar su propio micréfono. Asimismo, si la persona en ese momento no esta
hablando y no tiene su micréfono activado, no podra hacerlo mientras su estado se
encuentre bloqueado. Si hace clic en el icono que representa una equis (en rojo), usted
expulsara a esa persona de la sala de videoconferencia. Note que en la parte inferior del
panel, el botén “Silenciar” se aplica a usted mismo(a), mientras que “Silenciar a todos”
hara que no se escuche el audio de ninguna de las personas que se encuentran en ese
momento dentro de la sala.

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 247). 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 S |

Todo +

i 13:16 —]
Bienvenido a Clase virtual?

Para entender como funciona BigBlueButton
vea nuestros videotutoriales.

Para unirse al puente de audic pulse en =l
icono de los auriculares (en la esgquina superior
izguierda). Por favor, use auriculares para
evitar causarle ruido a los demas.

Edgar... Hola 12:20

He ingresado a la sala virtual 13:21

1

L
=

Enviar

Digitar agui su mensaje...

Figura 247. 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 boton “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.

Subir una presentacioén

Otra de las funcionalidades de “Big Blue Button” consiste en incorporar un
documento en el panel central, que puede ser un texto (Word, PDF), una imagen
(diagrama, esquema, ilustracion), o una presentacion de diapositivas (PowerPoint u otros
formatos equivalentes).

Estos documentos seran vistos por todas las personas que se encuentren en ese
momento en la sala de videoconferencia. Ademas, existe un puntero (un pequefio circulo
de color rojo), con el cual usted puede sefialar los diferentes contenidos para apoyar la
explicacion o la discusion. Es posible también hacer anotaciones y resaltar partes del
documento con lineas y figuras geométricas de distintos colores. Para subir un
documento, haga clic en el icono que se destaca en rojo en la Figura 248.



ulse para subir presentacidén

Figura 248. Panel de “Presentacion”, en donde se resalta el icono para subir un
documento.

Inmediatamente después de hacer clic en el enlace para subir la presentacion,
aparecera una ventana en donde debera seleccionar el archivo de su computadora. Haga
clic en el icono de color verde que contiene un signo “mas” (+), con lo cual se abrira el
explorador de archivos para que elija el documento (ver Figura 249). Seleccionelo y luego
haga clic en “subir”.

Fichero: @ | = Subir |

Presentaciones subidas:

[ . | || B Mostrar |

Figura 249. Ventana para seleccionar el archivo que se desea subir como presentacion a
la videoconferencia.
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Una vez subido el archivo, este aparecera en la “pizarra” (ver Figura 250). Note
gue en la parte inferior aparece un icono, resaltado en rojo. Al hacer clic en ese icono,
desplegara las herramientas para hacer anotaciones, que aparecen en una columna a la
derecha.

Introducci-n-a-la-Teolog-a —. (=]

@ INTRODUCCION A LA TEOLOGIA BIBLICA
ESQUEMA:

ccal

1. ¢Quées la Biblia?

2. Laexpresién pueblo de Dios

3. El Antiguo Testamento:

Un poco de historia y geografia biblica
Génesis

Los patriarcas

TExodo y liberacién

Los reyes de Ismel

Los profetas de Tsrael

Exilio y cautiverio

La reconstruccion

La sabiduria de Israel

Resistencia y esperanza del pueblo de Tsrael
Los salmos

© @

10500 O 1t TR AR b e

| — 1

=8

- 100% 400% =
L_oj ‘P 2/84 é LQJ

(5———

Figura 250. Presentacién subida y herramientas de edicién para hacer anotaciones.

Con las flechas verdes que aparecen en la parte inferior, puede avanzar o
retroceder las paginas del documento (diapositivas, si es una presentacion). Entre las
flechas, se indica el nUmero de pagina (o diapositiva) actual, junto con el nimero total de
paginas o diapositivas de que consta el documento. Existe ademas una herramienta de
“zoom”, para modificar el acercamiento. Por defecto, esta en “100%”, pero puede
arrastrar el pequefio triangulo que aparece y desplazarlo hacia la derecha sobre la linea,
para aumentar asi el tamafio de la presentacion. Por su parte, las herramientas de
edicion de la columna derecha sirven para escribir sobre el documento (icono que
representa un “lapiz”), o para insertar figuras geométricas, como rectangulos y circulos.
El icono rojo sirve para borrar las anotaciones, y la flecha verde para “deshacer” cambios.
Con el icono negro, de forma cuadrada, puede cambiar el color de las lineas y figuras.

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

Los cuestionarios pueden ser Utiles para realizar evaluaciones diagnésticas o
formativas, no siempre sumativas. Los formatos de las preguntas son en su mayoria
“cerradas”, es decir, con una Unica respuesta correcta, como elecciéon mdltiple, falso o
verdadero, pareo de conceptos, completar, etc. Pero también existe la opcién de incluir
preguntas abiertas o de desarrollo.

Creacion de un cuestionario
Para crear un cuestionario, siga estos pasos:

e Asegurese de tener activado el “modo de edicion”. Para ello, haga clic en el botén
“Activar edicién”, en la parte superior derecha de la pantalla, o en el enlace del
mismo nombre en el bloque de Administracién.

e Coloquese en la sesion del curso en la cual desea insertar el cuestionario. En la
parte inferior derecha de la sesién, observara el enlace titulado “AfAadir una
actividad o un recurso”. (Si no aparece, es porque no tiene el “modo de edicion”
activado — regrese al paso anterior).

¢ Haga clic en “Anadir una actividad o un recurso”, tras lo cual aparecera la ventana
para seleccionar el tipo de actividad (ver Figura 251). Haga clic en “Cuestionario”
y luego haga clic en el botén “Agregar”’, que aparece en la parte inferior (en la
figura no se alcanza a ver este boton, ya que la ventana es bastante larga).

Afiadir una actividad o un recurso | x|

-~

ACTIVIDADES

La actividad Cuestionaric permite al profasor dissfiar

v plantear cuestionarios con preguntas dpo opcidn

i Base de datos

muiltple, verdadero./falso, coincidencia, respussta corta

© @ BigBluaBurtonBN ¥ respuesta numérica

@ Y& Chat El profesor pueds permitir gque &l cuestionario se
intenta resolver varias vaces, con las praguntas

SEConnts ordenadas o seleccionadas aleatoriamente del banco de

| 5 g f Cuestionario I preguntas. Se puede establecer un tempe Emite.

= i Cada intento se califica autométicamente, con la
L Encuestas predefimdas

excepcidn de las preguntas de dpo "ensayo”, v el

m

B Il
(] I"{,_l Foro rasultade se guarda en el libro de calificaciones.

7]
S | Glosario El profesor pueds determinar 5 s& muestran v cudndo

sa muastran al usuaric los resultados, los comentarios

=

= =l .
) &y Herramienta Extarna

de retroslimentacidn ¥ las respuestas corractas.

Figura 251. Seleccién de la actividad “Cuestionario” para agregar a la sesién del curso.
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Datos generales del cuestionario

El formulario de creacién de un cuestionario inicia, como en todas las demas
actividades, por la definicion del nombre del y su descripcién (ver Figura 252).

v Agregando Cuestionario®

= General
Nombre* Digitar aquw’ &l nombre del cuestionario
Descripcién —
: B 4~ B I][iE IS
Incluir aqui una descripcién del cusstionario...
Muestra la descripcion o}
en la pigina del curso

w Colapsar todo

2| m™

Figura 252. Formulario para ingresar los datos generales de un cuestionario.

Definicion de fechas en que se aplicara el cuestionario

En la siguiente parte del formulario, usted podra establecer la fecha en que el
cuestionario quedara disponible para los estudiantes, asi como la fecha en que se cerrara

su aplicacién (ver Figura 253).

Para que los menus de los calendarios funcionen correctamente, es preciso que
coloque un “check” en la casilla de la opcién “Habilitar”, que se encuentra a la derecha de

los mendus.

En esta parte se puede definir ademas si habra un limite de tiempo para responder
el cuestionario una vez que el estudiante haya accedido a él. Para ello, igualmente debe
poner el “check” en la opcién “Habilitar”, y luego seleccionar el nimero de minutos con
que contaran los estudiantes para responder el “quiz”.
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¥ Temporalizacion

Abrir cuestionario (%) 28 E|

abril E|

2015 E|

15 E|

49 7]t @ sraitiar
Cerrar coestionario 4 E|

mayo E|
2015 E|
23 E|

55 =] 81 @ it
Limite de tiempo (7) 60 minutos E| Habilitar
Cuando el tiempo ha El envio debe hacerse antes de que el tiempo termine, de lo contrz E|

terminado

Figura 253. Calendarios para definir las fechas de inicio y cierre del cuestionario. Aqui
también se especifica si el cuestionario tendra un limite de tiempo para contestarlo.



Ajustes de la calificacion del cuestionario

En esta seccion, se establece si habrd un “periodo de gracia” para enviar el
cuestionario una vez alcanzada la fecha de cierre. También se puede establecer si se
permitirdn o no varios intentos (ver Figura 254).

Periodo de gracia para 1 dias Habilitar

el envio

®

+ Calificacion

Categoria de Sin categorizar E‘
calificacién
Intentos permitidos Sin limite E‘
Método de calificacién | Calificacion mas alta ‘v‘
@ Calificaci6én méas alta
Promedio de calificaciones
- Esquema Primer intento

Uldmeoe intento

Figura 254. Ajustes de la calificacion de un cuestionario.

En el “Método de calificacidon”, si permite varios intentos, puede elegir entre dar al
estudiante la calificacion mas alta obtenida en todos los intentos, o un promedio de las
calificaciones en los diferentes intentos. Asimismo, puede asignar la nota del primero o
del dltimo intento.

Estructura del cuestionario

Estas son opciones para definir como se van a presentar las preguntas del
cuestionario (ver Figura 255). El “Orden de las preguntas” esta pre-determinado para que
aparezcan en el orden en que aparecen en la pantalla de edicion (esto lo veremos mas
adelante). Sin embargo, puede elegir que las preguntas se muestren en un orden
aleatorio. En cuanto a “Pagina nueva”, aqui se puede decidir si las preguntas van a
aparecer todas en una misma pagina (esta es la opcién por defecto), o si aparecera un
namero de preguntas por pagina.



~ Esquema

Orden de las preguntas Tal como se muestra en la pantalla de edicion E‘
Pigina nueva (%) Nunca, todas las preguntas en una pagina E‘
Método de navegacién* Libre E‘
®

Ver menos.

Figura 255. Establecimiento de la estructura del cuestionario.

El “Método de navegacion” se refiere a si los estudiantes pueden pasar de paginas
libremente, o si al responder una porcién del cuestionario, ya no podran devolverse a las
preguntas anteriores. Por defecto, la navegacion es “libre”, es decir, no hay restricciones
en cuanto al avance o retroceso en los items.

Comportamiento de las preguntas

Esta seccién establece el orden en que se mostraran las opciones de respuesta y
la retroalimentacion ante cada pregunta (ver Figura 256).

v Comportamiento de las preguntas

Ordenar al asar las si E|
respuestas
@
Comportamiento de las . Retroalimentacion diferida -
preguntas Interactiva con varios intentos
(@) Modo adaprative
Modo adaptative (sin penalizacion)
R.etroalimentacion diferida
R.etroalimentacion diferida con CBM
R evigar opcioneg (| Reetroalimentacién inmediata
PB.etroalimentacion inmediata con CBM

Figura 256. Ajustes del orden de las opciones de respuesta y de las retroalimentaciones
ante las respuestas.
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Si se define que las respuestas se ordenen al azar, cada vez que un estudiante
ingrese al cuestionario, las opciones de respuesta de cada pregunta apareceran en un
orden distinto (aleatorio). En cuanto al “Comportamiento de las preguntas”, aqui usted
puede establecer si la retroalimentacion sera inmediata o diferida. Si es inmediata, el
estudiante recibira sus comentarios (debe haberlos escrito de antemano) después de
responder cada pregunta. Si es diferida, la retroalimentacion se presentard al finalizar el
cuestionario. Haga clic en el pequefio icono con un signo de pregunta para revisar las
explicaciones de las otras opciones de retroalimentacion de este menu.

Opciones de retroalimentacion

Seguidamente, aparecera una lista bastante extensa de opciones para la
retroalimentacién (ver Figura 257).

~ Reevisar opciones (3)

Durante el intento Inmediata después de cada  Mis tarde, mientras el Después de cerrar el cuestionario

intento cuestionario esti aiin abierto

El intento @ El intento Fl intento El intento

Si fuese correcta @ Si fuese correcta Si fuese correcta 51 fuese corracta

Puntos (2) Puntos Puntos Puntos

F.etroalimentacién especifica Fetroalimentacion especifica E.etroalimentacidn especifica R.etroalimentacién especifica
R.etroalimentacién general Reetroalimentacién general Reetroalimentacién general

F.etroalimentacién general D espuesta corracta P.espuesta correcta P.espuasta correcta
P etroalimentacion global E_etroalimentacion global E.etroalimentacidn global

DR zspussta correcta @
Reetroalimentacién global (%)

Figura 257. Opciones de retroalimentacion para un cuestionario.

En este listado, es seguro si usted deja las opciones por defecto, tal como estan.
Solamente si usted deseara que no se dé cierto tipo de retroalimentacion, por alguna
razon especifica, puede desmarcarla simplemente haciendo clic en la casilla de la opcién
correspondiente.



Apariencia del cuestionario
Esta seccion permite ajustar algunos pardmetros de la apariencia del cuestionario,
como la imagen de la persona que responde, si habra decimales en las calificaciones, 0 si

se mostraran o no los bloques de la columna lateral durante la aplicacion de la evaluacion
(ver Figura 258).

¥ Apariencia

Mostrar la imagen del sin imagen E|

msuarno

@

Diecimales en las Los mismos que para las calificaciones E|

Mostrar blogues No E|

Figura 258. Ajustes de la apariencia del cuestionario.

Restricciones sobre los intentos

Estas son restricciones adicionales que se pueden imponer a los estudiantes
cuando estan respondiendo el cuestionario (ver Figura 259). Por ejemplo, si se requiere
una contrasefia para poder ingresar a la evaluacion (esta debe definirla usted y luego
comunicarla a los estudiantes; es una sola contrasefia para todos).
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~ Reestricciones extra sobre los intentos

Se requiere contrasefia® [[] Desenmascarar

@

Se requiere direccién
de red*

@

Forzar demora entre los 0 minutos [7] Habilitar
intentos primero y
segundo*

@

Forzar demora entre 0 minutos [7] Habilitar

intentos posteriores®

@

Seguridad del Ninguno E|
navegador*

@

Figura 259. Restricciones adicionales para los estudiantes al responder la prueba.

Los tiempos de demora (“Forzar demora”) tienen que ver con el lapso que debe
transcurrir entre un intento y otro. Esto funcionara solamente si usted definié intentos
multiples (ilimitados o con cierto nimero definido) en la seccion correspondiente anterior.
Ademas, para que estos menus funcionen, debe colocar un “check” en la casilla junto a la
opcién de “Habilitar”, situadas en el extremo derecho. Por ultimo, la “Seguridad del
navegador” se refiere a opciones para bloquear el navegador durante la aplicacion del
cuestionario, de modo que el estudiante no pueda ir a paginas web adicionales mientras
esta contestando.

Retroalimentacion global
La retroalimentacion global consiste en una serie de comentarios que usted puede

incluir, de manera general, y que se mostraran a los estudiantes cuando obtengan ciertas
calificaciones ubicadas dentro de un rango (ver Figura 260).



¥ Reetroalimentacion global @)

Limites de calificacién 100%
Comentario - —| 1= s v

E||Uuv | B | I |EE/iE]|f |2 | M ™®
Limites de calificacion 90%
Comentario - o— | 1= ~ Py

B||Uuv | B | I | |E]/iE]|&f |2 | P ™®
Limites de calificacién 80%

Figura 260. Comentarios de retroalimentacion global, que se mostraran a los estudiantes
cuando obtengan calificaciones dentro de rangos determinados.

Asi, por ejemplo, si el estudiante obtiene una nota entre 100 y 90, se le mostrara el
comentario que usted digite en el campo correspondiente. Cuando la nota se ubique
entre un 80 y un 90, otro comentario, y asi sucesivamente. Usted puede editar los rangos
en los campos “Limites de calificacion”.

Los “Ajustes comunes del médulo”

Estos son los parametros finales que debera ajustar en el formulario de creacién
del cuestionario (ver Figura 261). Si escoge que el cuestionario se aplique con la
modalidad de grupos, recuerde que dichos grupos debera haberlos constituido con
anterioridad (ver el apartado “Creacién de Grupos”).



~ Ajustes comunes del modulo

Visible Mostrar E‘
Niimero ID (7)

Modo de grupo (T) No hay grupos E‘
Agrupamiento (7) Ningunao

Figura 261. Los “Ajustes comunes del médulo” de un cuestionario.

Edicién del cuestionario

Ahora que ya ha creado el cuestionario, es el momento de agregar las preguntas y
de preparar todo antes de ponerlo a disposicién de los estudiantes para que lo respondan.

Para editar un cuestionario, primero debe ingresar a él una vez que lo ha creado.
Como en otras actividades de Moodle, el ingreso puede hacerse directamente en la
sesién en la que se encuentra la actividad (ver Figura 262).

|
lr|,_| Foro social CAFETERIA

Eﬁ Evaluacion MNo. J

Figura 262. Acceso a un cuestionario desde una de las sesiones del curso.

La otra manera de ingresar al cuestionario, es a través del menu “This course”, en
la barra superior (ver Figura 263). Si utiliza esta forma de acceso, vera una lista completa
de todos los cuestionarios que hay en el curso, con la sesién en la que estos se
encuentran. Para acceder a uno de ellos, simplemente haga clic en el titulo de la prueba.



& People
Calificaciones

I|Ev’ Cuestlonari-::usj

Wal Foros

wi Glosarios
P.ecurzos

.| Tareas

5, A

Figura 263. Acceso a los cuestionarios por medio del menu “This course”, en la barra
superior.

Agregar preguntas al cuestionario

La primera vez que usted ingresa a un cuestionario recién creado, este se
encontrara vacio, es decir, todavia no contendra preguntas (ver Figura 264). En este
momento, haga clic en el botén “Editar cuestionario”.

Evaluacion No.1

Incluir agui una descripcién del cuestionario...
Este cuestionario esta abierto en martes, 28 de abril de 2015, 15:49
Este cuestionario se cerrara el lunes, 4 de mayo de 2015, 23:55
Limite de tiempo: 1 hora

Método de calificacion: Calificacién maés alta

Afn no se han agregado preguntas

- Editar cuestionario |

Volver al curso

Figura 264. Ingreso a un cuestionario en blanco.
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Después de hacer clic en el boton “Editar cuestionario”, usted vera la pantalla
principal de edicién (ver Figura 265). Haga clic en el boton “Agregar”, destacado en rojo
en esa figura, para agregar una pregunta.

Editando cuestionario: Evaluaciéon No.1®
Preguntas:0 | El cuestionario se abre (se cierra 4/05/2015 23:35) Calificacién mixima | 10,00 Guardar

Paginar de nuevo Total de calificaciones: 0,00

Figura 265. Vista de la pantalla principal de edicion del cuestionario, en la que se muestra
vacio. Haga clic en el boton “Agregar” para afiadir una pregunta.

Al hacer clic en “Agregar”, usted vera un pequefio menu. En él, seleccione la
opcion “una nueva pregunta” (ver Figura 266).

[ W T, T

. . ;- Al Al
Calificacién mixima |
B §] 1na nueva pregunta

Tot
+ del banco de preguntas

+ una pregunta aleatoria

Figura 266. Seleccién de la opcidon “una nueva pregunta”.

Seguidamente, aparecera la ventana para elegir el tipo de pregunta (ver Figura
267). Si usted hace un solo clic en el circulito situado a la izquierda de cada tipo de
pregunta, en el panel a la derecha vera una explicacion sobre ella. Esto le ayudara a
escoger el tipo de pregunta que mas se ajuste a las necesidades de su curso. Usted
puede construir una evaluacion combinando diferentes tipos de preguntas. Cada vez que
vaya a agregar una nueva pregunta, la plataforma le solicitara decidir el tipo de pregunta
gue desea. Asi, una misma evaluacion puede contener preguntas de opcion multiple,
“falso o verdadero”, ensayo (desarrollo), respuesta corta, emparejamiento (“pareo”), etc.



Elija un tipe de pregunta & agregar | ¥ |

PREGUNTAS Seleccionar un tipo de pragunta para ver su

1 37 Caleulada descripein.

@ ZF Calculads opcién miltiple

) & Caleulads simple

':::' EEE Emparsjamiento

(@) 873 Emparsjamiento aleatorio

® D Ensayo

© 25 Numérics

@ 3= Opcitn maldple

0 = Plespuesta corta

@) B Rlaspusstas anidadss (Cloze)

@ % Vardadero/Falso

OTRO

o H Descripcién

Agregar Cancelar

Figura 267. Ventana para elegir el tipo de pregunta que se agregara al cuestionario.
Haga clic en el pequefio circulo situado a la izquierda de cada tipo de pregunta, y en la
parte derecha podra leer una descripcion de cada una.

Para crear la pregunta, luego de haber seleccionado el tipo de pregunta, haga clic
en el botdn “Agregar”, en la parte inferior de la ventana.

Cuando haya hecho clic en “Agregar”, se desplegara el formulario para configurar
las opciones del tipo de pregunta que eligi6. En el apartado siguiente, veremos un
ejemplo sobre cOmo se construye una pregunta, y para ello nos vamos a concentrar en
una pregunta de opcién mdltiple.
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Ejemplo: Agregar pregunta de opcion multiple

En la primera parte del formulario, debera digitar un nombre descriptivo para la
pregunta. Este nombre no lo veran los estudiantes. Es solamente para que usted pueda
identificar de qué se trata la pregunta, en la pantalla principal de edicién del cuestionario.
Ademas, aqui debera digitar el enunciado de la pregunta (ver Figura 268).

Agregando pregunta de opcién multiple®

¥ General

Categoria Por defecto en CT115 Etica Teoldgica E|
MNombre de la pregunta Digitar agui un nombre descriptivo.

Emunciado de la [ - o |

v R B | 4> | B I SiE| | P2 || B ™

El zatelite de la Tierra es:

Figura 268. Datos generales de una pregunta de opcién multiple.



Seguidamente, viene la parte en la que se define la puntuacion y la
retroalimentacién general, la cual no depende de si la pregunta es correcta o incorrecta.
De hecho, esta retroalimentacion es opcional (ver Figura 269).

Puntuacién por defecto 1

P etroalimentacidon j— e— | 1— ) o
B 4> | B| || == &2 || M ™

general

@ Digitar agui una retroalimentacién general, que no depende de sila pregunta es correcta o incorracta.
;Una o varias S6lo una respuesta E|
respuestas?
;Barajar respuestas? @
;Numerar las a.b.c., .. E|
elecciones?

Figura 269. Definicion del puntaje, el tipo de opcion (Unica o multiple) y otros elementos
de la pregunta.

En el menu “,Una o varias respuestas?’, esta por defecto la opcion “Sélo una
respuesta” (esto indica que Unicamente hay una opcion correcta); pero usted podria
cambiarlo para establecer que puede haber varias opciones correctas (como en una
pregunta en la que se puede marcar mas de una opcion).

Si coloca un “check” en la casilla de la opcion “; Barajar respuestas?”, las opciones
de respuesta se mostraran en orden aleatorio cada vez que un estudiante ingrese a la

prueba.

En “¢4Numerar las opciones?” puede escoger si las opciones tendran letras o
nameros.

__________________________________________________NEwhiae ________________________________________



En la parte siguiente del cuestionario es
respuesta (ver Figura 270).

Eleccion 1

&

r
v
L)
i

El Sal

Calificacién Ninguno

R etroalimentacid —
o B uvy |B| 7] =

Eleccidén 2

H
o
‘
ov)
)
i

Calificacién 100%

P.etroalimentacion —
B || uv | B| T |[]|:=

donde se

13—
3

Correcto, la Luna es el sat2lite de la Tierra.

establecen las opciones de

2l

Figura 270. Definicion de las opciones de respuesta, y la respuesta correcta entre ellas.

Note que el menu “Calificacion” es el que define cual es la opcidn correcta. Las
opciones incorrectas, tienen la calificacion “Ninguno”, mientras que la respuesta correcta,
debera tener un puntaje, usualmente 100%, para indicar que es la Unica correcta. Sin
embargo, puede establecer que otras opciones asignen un puntaje parcial, como por

ejemplo, 50%.

En el campo “Retroalimentacion”, usted puede digitar comentarios para mostrar a

los estudiantes cuando seleccionen esa opcion.
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Méas abajo en el formulario, puede digitar la retroalimentacion que veran los
estudiantes ya no para una pregunta en especifico, sino de manera general, cuando la
opcion elegida sea la correcta, la incorrecta, o una parcialmente correcta (ver Figura 271).

Recuerde que cuando usted define la calificacién para cada opcion, puede colocar
100% a una opcion, pero otras pueden tener un 50% (medio puntaje), por ejemplo.

= R etroalimentacion combinada

Para cualquier respuesta

i
q
by
i
1
%
Qo
B
[
3
I

COrTecta _—

R.espuesta correcta

Para cualquier respuesta

i
2
q
by
i
1
%
Qo
B
[
3
I

parcialmente correcta

P espuesta parcialmente correcta.

Opciones Maostrar el nimero de respuestas correctas en cuanto se termine la pregunta

Para cualquier respuesta —

B 4y B |||/ &P 2|k M

incorrecta

P.espuesta incorrecta.

Figura 271. Campos para digitar los textos de retroalimentacion para todas las
respuestas correctas, incorrectas, o parcialmente correctas.
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Si eligio la opcidon de mdltiples intentos, aqui podra definir una penalizacion cada
vez que la persona selecciona una opcion incorrecta (ver Figura 272).

~ Miiltiples intentos

Penalizacién por cada 10% E|
intento incorrecto
@
Penalizacién por cada intento incorracto ETi 1
Pist P )
] ]
Cuando se responden preguntss configuradss con "Intentos milaplss™ o en l o (A IE‘ EEE E‘

"Medo adaptative”, de maners que el slumno puede reahzar varios intentos para
respondsr a la pregunta ds forma correcta, esta opoidn define &l valor de la

penabracion que se aplica por cada intento Incorrecto.

La penalizacion es proporcional a la cahficacion total de la pregunts; asi, & la

pregunta vale tres puntos, v la penabracion es de .3333333 (33,335%), el

Opd estudiante cbtens los 3 puntos st responds correctamentes al primer ntento, 2 5 nimerc de respliestas COITectas

lo hacen en un segundo intento, ¥ 1 5 lo hace en &l tercero.

Past ¥l P \.
ﬁ&lmﬂ = i B S T i {f'f') Z:.% IE‘EEEE'

Figura 272. Definicion de penalizacion por intentos incorrectos.

Si no desea que haya penalizacion, puede seleccionar en el menu la opcién 0%
(cero), con lo cual no se restaran puntos al estudiante.



Luego tenemos las “pistas”. Estas son ayudas que se ofrecen a los estudiantes
cuando eligen una opcién incorrecta (ver Figura 273). Las pistas son opcionales.

Pista 1 == — |
B| v | B | T ||EE|iE||LP |2 W B M
Opciones de la pista 1 Borrar respuestas incorrectas Mostrar el nimero de respuestas correctas
Pista 2
=] =|1= 3 q
BE|| MUY | B | T |[iE|iE]|LP |22 0
Opciones de la pista 2 Borrar respuestas IncoITectas

Mostrar el nimero de respuestas correctas

Afiadir otra pista

Figura 273. Campos para digitar las “pistas” ante opciones incorrectas.

Por ultimo, las “marcas” son palabras claves que caracterizan a la pregunta, y que

se pueden incluir para efectos de identificar preguntas que pertenecen a ciertos temas o
categorias comunes (ver Figura 274).

Esto es opcional y puede dejarse en blanco sin
ningun problema.

* Marcas

Marcas Marcas oficiales (Gestionar marcas oficiales)

Ninguno

Otras marcas (escriba las marcas separadas por comas)

| Guarde cambios y continlie editando I

Figura 274. Seccion para incluir “marcas” (optativo). Haga clic en el boton “Guardar”.
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Pantalla principal de edicién del cuestionario

La pantalla principal de edicién es el lugar en el cual se agregan, reordenan, o se
eliminan preguntas, entre otras funciones importantes (ver Figura 275).

Editando cuestionario: Evaluacién No.1 @
Preguntas:4 | El cuestionario se abre (se clerra 4/05/2015 23.55) Calificacion maxima  10.00 Guardar

Paginar de nuevo Total de calificaciones: 4,00

Pigina 1 Agregar~

4 1 3=#¥El sarélite de la Tierra El satélite de la Tierra es QO 100,
= 4 2 3=#4El planeta Marte A Marte se le conoce como: QO 10,
= 4 3 [J##Su opinién personal (ensayo) ;Qué opina usted de la lecrura 12 ge 10,
8 4 4 —f¥Complete la oracién Costa Feica limita al norte con: Qe 100,

Figura 275. Pantalla principal de ediciéon de un cuestionario, con la opcion para agregar
preguntas destacada en rojo.

En el ejemplo anterior, ya hay varias preguntas que se han agregado al
cuestionario. Para agregar una nueva pregunta, haga clic en el enlace “Agregar’,
resaltado en color rojo, en la parte inferior derecha. De esta manera, se repetira el
procedimiento para seleccionar el tipo de pregunta y editar todas las opciones de la
pregunta, como ya lo vimos en la seccion anterior.

Nota importante: Cuando al menos un estudiante haya respondido un cuestionario, no
sera posible editarlo (agregarle preguntas o modificarlas). Por ello, debe asegurarse de
gue el cuestionario esta listo y bien revisado antes de ponerlo a disposicion de los
estudiantes.

El blogue de Administracion de un cuestionario
Estando dentro de un cuestionario, el bloque de Administracion, situado en la

columna lateral, mostrara todas las opciones de edicion, de manera que usted pueda
regresar a la vista de la pantalla principal de edicion del cuestionario (ver Figura 276).



L5 ADMINISTRACION BE

B Administracién del cusstionario
B Editar ajustes
B Anulaciones de grupo
B Anulaciones de usuario

£ Editar cuesljonaric-j
WVista previa
B Besultados

B E.oles asignados localmente
i Permizos

B Compruebe los permisos
B Filtros

B E.egistos

B Copia de seguridad

i E_estaurar

B Banco de preguntas

Figura 276. Bloque de Administracién de un cuestionario, el cual se presenta siempre
gque usted se encuentre en un cuestionario (aunque sea solo visualizandolo).

Para ingresar a la pantalla principal de edicion del cuestionario, haga clic en la
opcion “Editar cuestionario”, destacada en color rojo en la imagen anterior.
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Gestién de preguntas del cuestionario

La pantalla principal de edicién del cuestionario nos ofrece varias herramientas
para administrar las preguntas.

Por ejemplo, es posible modificar desde aqui el puntaje de cada pregunta,
simplemente haciendo clic en los iconos que se resaltan en la Figura 277.

Editando cuestionario: Evaluacion No.1®

Preguntas:4 | El cuestionario se abre (se cierra 4/05/2015 23:55)

Calificacién mixima 10,00 Guardar
Paginar de nuevo Total de calificaciones: 4,00
Pigina 1 Agregar~
+ 1 2=4¥El sarélite de la Tierra El satélite de la Tierra es:
-
F +# 2 3-44El planers Marte A Marte se le conoce como:
= 4 3 [E#95u opinién personal (ensayo) ;Qué opina usted de a lectura 17
F 4 4 —¥Complete la oracién Costa Rica limita al norte con:

Agregar~

Figura 277. Iconos para modificar los puntajes de cada pregunta.

Se puede ademas editar las preguntas, con los iconos que representan una
“tuerca” o “engranaje” (ver Figura 278). Al hacer clic sobre uno de estos iconos, se abrira
nuevamente el formulario de creacion de la pregunta, para poder editarlo.

Editando cuestionario: Evaluacion No.1 @

Preguntas:4 | El cuestionario se abre (se cierra 4/05/2015 23:55)

Calificacién mixima 10,00 Guardar
Paginar de nuevo Toral de calificaciones: 4,00
Pigina 1 Agregar~
$+ 1 satélite de la Tierra El sarélite de la Tierra es: Q0 100,
: + [ 2 planeta Marte A Marte se le conoce como: Qe 100,
: 4+ 3 opinién personal (ensayo) ;Qué opina usted de la lectura 17 ge 100,
: 4+ 4 mplete la oracién Costa Rica limita al norte con: Qe 100,

Agregar~

Figura 278. iconos para modificar las preguntas.

Con los iconos que se destacan en la Figura 279, podemos mover las preguntas, y
cambiar asi el orden en el cuestionario. Para mover una pregunta, haga un clic sobre el
icono correspondiente, y manteniendo el boton presionado, arrastre la pregunta hasta su
nueva ubicacion. Suelte el boton, y la pregunta quedara colocada en ese sitio.
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Editando cuestionario: Evaluacion No.1®

Preguntas:4 | El cuestionario se abre (se cierra 4/05./2015 23:55) Calificacién mixima | 10,00 Guardar

Paginar de nuevo Total de calificaciones: 4,00

Agregar~
2=4¥El sarélite de la Tierra El satélite de la Tierra es: QO 100,
§-#¥E| planeta Marte A Marte <& le conoce como: Qe 100,
[E]##Su opinién personal (ensayo) ;Qué opina usted de la lectura 17 ae 100,
=##Complete la oracién Costa Rica limita al norte con: Qe 100,
Agregar~

Figura 279. iconos para cambiar la ubicacion de las preguntas.

Otra operacion que se puede realizar es insertar saltos de pagina (ver Figura 280).
Solamente debera hacer clic en el icono ubicado en el lugar donde desea que el
cuestionario pase a una nueva pagina. Para deshacer la operacién, vuelva a hacer clic en
el icono.

Editando cuestionario: Evaluacion No.1®

Preguntas:4 | El cuestionario se abre (se cierra 4/05./2015 23:55) Calificacién mixima | 10,00 Guardar

Paginar de nuevo Total de calificaciones: 4,00

Pigina 1 Agregar~
4 1 3=#¥El saclite de la Tierra El sarélitz de L Tierra es QO 100,
f 2 3-44El planers Marte A Marte se le conoce como: Qe 100,
3 [E]##Su opinidn personal (ensayo) ;Qué opina usted de la lectura 17 ae 100,
4 4 —¥Complete la oracién Costa Rica limita al norte con: Qe 100,
Agregar~

Figura 280. iconos para establecer los saltos de pagina en el cuestionario.

Con los iconos que se resaltan en la Figura 281, puede ir al modo de “vista previa”
o eliminar una pregunta.

Editando cuestionario: Evaluacion No.1®

Preguntas:4 | El cuestionario se abre (se cierra 4/05./2015 23:55) Calificacién mixima | 10,00 Guardar

Paginar de nuevo Total de calificaciones: 4,00

Pigina 1 Agregar~
+ 1 2=4¥El sarélite de la Tierra El satélite de la Tierra es: Q| 100,
H +# 2 3-44El planers Marte A Marte se le conoce como: Qe| 100,
= 4 3 [E#95u opinién personal (ensayo) ;Qué opina usted de a lectura 17 ge| 1o,
F 4 4 —¥Complete la oracién Costa Rica limita al norte con: Qe 100,
Agregar~

Figura 281. iconos para “vista previa” (lupa) o eliminar pregunta (equis).
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Con la “vista previa”, usted puede ver como funciona la pregunta, como si fuera
estudiante. Ahi podra verificar que las opciones estén bien definidas y que la apariencia
de la pregunta es la adecuada.

Si opta por borrar la pregunta (icono con forma de equis), la plataforma le solicitara
una confirmacion antes de eliminar definitivamente el item.

La vista previa de una pregunta

En la vista previa de una pregunta, la plataforma brinda la oportunidad de editar
algunas opciones de manera sencilla y rdpida. Desde la pantalla principal de edicién del
cuestionario, en donde puede ver todas las preguntas en un solo lugar, haga clic en el
icono que representa una “lupa”, como lo vimos anteriormente. Esto desplegara la vista
previa de la pregunta (ver Figura 282).

Pregunta 1 El satélite de la Tierra es:

Corracta

Seleccione una:
Puntfia como 1,00

@ a. Laluna Correcto, la Luna es el satélite de Ia Tierra.

b ILaTuna

c. El Sol

Comenzar de nuevo Guardar Rellenar con las respuestas correctas Enviar y terminar

Cerrar vista previa

Figura 282. Vista previa de una pregunta.

Preste atencion a que en la vista previa se puede identificar la opcion correcta (ya
definida previamente en el formulario de creacion de la pregunta), y en la parte de abajo
se puede ademas observar las retroalimentaciones asociadas al item.



Asimismo, en la parte inferior hay un menu en el que puede observar un resumen
de todas las opciones de retroalimentacion y visualizacion de la pregunta (que debieron
haber sido definidas con anterioridad), para poder editarlas (ver Figura 283).

¥ Opciones de los intentos

Comportamiento de las Retroalimentacion diferida E|
preguntas

@

Puntila como 1

Comenzar de nuevo con estas opciones

~ Opciones de visualizacion

Si fuese correcta Se muestra E|
Puntos Mostrar solo puntuacién maxima E|
Decimales en las 2 E|
calificaciones

R etoalimentacién Se muestra E|
especifica

P etoalimentacién Se muestra E|
general

P espuesta correcta Se muestra E|
Historial de respuestas No se muestra E|

Figura 283. Formulario rapido para editar las retroalimentaciones de una pregunta.

Nota final sobre los cuestionarios: Recuerde que para poder editar preguntas, ningun
estudiante debe haberlo respondido. Por ello, es importante que defina una fecha futura
para el cuestionario con bastante antelacion, de modo que le permita suficiente tiempo
para construir la evaluacion antes de que esté disponible a los estudiantes. ldealmente,
las evaluaciones deberian elaborarse desde antes de iniciar el curso. Ademas, es
altamente recomendable, por no decir indispensable, que usted mismo(a) pruebe el
cuestionario antes de que los estudiantes lo contesten. Usted puede responder la prueba,
o pedirle a otra persona que lo haga, para recibir sugerencias y afinarlo antes de su
aplicacion.



