MANUAL DEL AULA VIRTUAL (MOODLE)

A continuacién se presenta un manual para el manejo del aula virtual a través de
Moodle y de esta manera conocer este entorno de aprendizaje para realizar ciertas

actividades de participacion como: foros, enviar mensajes, tareas entre otras.

5.1 Manera de ingresar en el Curso

Para entrar en el curso primero se tiene que abrir el navegador y acceder a la pagina web

de la Universidad Técnica del Norte (www.utn.edu.ec), a continuacion se presentan

imagenes que serviran de guia para ingresar al aula virtual.
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En la siguiente pagina debes dar clic en continuar de todos modos.

UniPortal UTN - Web3.0 x f [1 Error SSL x ¥

C i | [ bt#rs//repositorio.utn.edu.ec/evirtiua

El certificado de seguridad del sitio no es de confianza.

Has intentado acceder a repositorio.utn.edu.ec, pero el seridor ha presentado un certificado emitido por una
entidad que el sistema operativo del ordenador no tiene registrada como entidad de confianza. Este problema
se puede deber a que el sevidor haya generado sus propias credenciales de seguridad (sn las que Google
Chrome no puede confiar para confirmar la autenticidad del sitio) 0 a que una persona esté intentando
interceptar tus comunicaciones.

Mo deberias continuar, sobre todo si no has recibido nunca esta advertencia para este sitio.
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Imagen 98. Ingreso al aula virtual
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Imagen 99. Ingreso

Enlaces UTN Virtual

 Visita Virtual

* Altos Estudios

* Consulta Notas
 Biblioteca Virtual
* Repositorio Digital

Enlaces Externos

-- Seleccione Enlace[+]

Una vez en en la pagina del Aula Virtual de la UTN, pincha en el enlace Entrar.
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Menii Principal Por Favor Elija su Curso Virtual:

Aulas virtuales

M Universidad Virtual
“_ Herramientas

[t Contactanos

Noticias

UNIVERSIDAD VIZTUAL

Imagen 100. Entrar al aula virtual
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En la nueva pagina que se abre, aparece un formulario. Se debe escribir el nombre de
USUARIO Y LA CONTRASENA que han sido enviadas por correo electronico por
parte del docente, moodle hace la respectiva verificacion de los datos después de hacer

clic en el botén entrar.



Usuarios registrados
Entre 3Qul UsaNdo su Mombre de UsUano y contraseha
{Las "Cooloes” deben estar habltadas en su navegader) @

Nodeo 0 75215910
000 mressees]

1. NOMBRE DE USUARIO
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PN 0Ot on & 300050 40 arR I

ENYD1 oM Mo

2. CONTRASENA 3. ENTRAR
0P84 20 nombeas 46 USUING & contra el

101. U ios r i d

A continuacion aparecera una lista de los cursos con el aula, y habria que elegir el curso

que se esta cursando.

Esto dara entrada a la pagina de inicio de cada actividad formativa

Médulo I: COMPETENCIAS BASICAS 2.0 1 Uslad 56 72 00110200 como Jusn LUCAS CARABATE fom Aua vinual de CEFindalo (Sair)
Redes - 2009_eTIC20 Q Cambir ral 3. 3 Acthar edicco

QSRS UN MUEYD 1ema..

Actividaces

| 1 Foros
| B} Recursos

e 2
moouLo I !
Competencias bésicas TIC 2.0

| Buscar e loa foron

| Bisguaca avanzata 3

Adminiatracion

# Activar cdicidn
| [} Conligurscicn
| ;] Config .
| 34 Asigray 5 14 Plan de Formacicn del Profesorsdo: Excuels TIC 2.0
I R

llf Ej’m" ) Sesica 0 Toma ¢e contacto. 2

3nIpas 5 5 sicas
| & Cova o sogundad 9 Modulo I: Campetencias Basicas 2.0
I ) Modulo I Aplcacionas Frachcas
) Plantila para los cocumentos

Tormas anigucs

prentos proxmos.
i) 1 o hay eventos proximos
;]‘[‘):f:::‘:mlmm I. CONOCIMIENTO INSTRUMENTAL Y i
Sy USOS BASICOS DE LAS TIC. =

fatvidad reclente
f.ctvcad dasda unas, 2 do
ouemb da 2000, 23:38
Infone complea 4 18
acthidad recente...

| BASICAS 20 @ Curso para acutos 2
| Moodes remotos 2] Curso pare stulos 3

Jievos mensajes:

) Familiarizandenos con &l entomo Guadslinex Edu

| activacosCEPIndaky 3ok o, DA

102. Bloq del aula virtual

5.1.1. Paseo Virtual

El aula virtual es un entorno de trabajo en el que se desarrolla un determinado curso. Se
trata de una herramienta para el aprendizaje on-line elaborado con un estupendo

programa que se llama Moodle. En este tema se analizara sus principales elementos.



a) Principales elementos del aula

Todos los cursos disefiados con moodle tienen una estructura similar aunque su aspecto
se puede personalizar en funcion de los gustos de los usuarios, pero siempre el espacio

esta dividido (como se puede ver en la imagen anterior) en cuatro bloques diferentes.

1. El encabezado

2. El bloque central

3. El bloque izquierdo
4. El bloque derecho

b) El encabezado

Esté ubicado en la parte superior de la pagina. Sirve para identificar el curso, el usurario

gue esta en este momento en el aula y la pagina en la que se encuentra:

e El navegador informa la pagina en la que se encuentra y la ruta que sigue.
e Si se hace clic en su nombre se puede acceder a la pagina personal y desde alli

cambiar la contrasefia, poner una foto y hacer una breve presentacion.
5.2. Cambio de contraseia:

Para realizar el respectivo cambio de contrasefia se debe llenar todos los espacios en
blanco, lo cual es solicitado por la pagina. A continuacion se da clic en Guardar

cambios.



Cambiar contrasefia

Mombre de acceso 732

Contrasena actual™

|
Nueva contrasefia™ [ ]
|

Nueva contrasena (de nuevo)™

—p [ Guardar cambios H Cancelar l

103. C bi contrasena

c) Bloque central

Es el espacio donde se encuentran los contenidos del curso, organizados por temas, y
también las actividades que se deben realizar. Estos contenidos no son estaticos, sino

que van cambiando a lo largo del tiempo.

Diagrama de temas
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Imagen 104. Bloque Central

d) El bloque izquierdo

En este bloque se puede encontrar principalmente enlaces a la pagina donde se
encuentra el listado completo de participantes del curso y actividades agrupadas por

categorias. Como se observa en las siguientes imagenes:



Personas Personas
i participantes Puedes acceder al listado completo de los participantes y entrar en
=l |3 pagina de cada uno de ell@s desde donde podras ver su
informacion personal y escribirles mensajes. También a la tutora
. del curso.
Usiarios en linea
(dltimos 5 minutos)
il Maria Luisa Miras
Cidad Usuarios en linea
=P En este médulo podras ver a los compafer@s que en este
momento estan en el curso.
Mensajes
Mo hay mensajes en
espera Mensajes
Mensajes... P Desde aqui puedes ver el correo que te ha enviado alguno de los
participantes y, al mismo tiempo, tu puedes enviar un mensaje a
una persona que esta en este momento en el aula.
Administracidn
Calficaciones
!Perﬂl Administracion
=P Desde aqui puedes ver tus calificaciones, es decir, las
puntuaciones que has conseguido en cada una de las actividades
Actividades que has realizado.
s
E} Recursos
£ Tareas —

L

Buscar en los foros

Busqueda avanzada

@

Actividades

Aqui se encuentran todos los elementos del curso agrupados por

categorias: recursos, tareas ... Te puede servir, por ejemplo, para

ver todas las tareas que tienes que realizar, las que has enviado y
la puntuacion que has conseguido.

—

a) Bloque derecho

Buscar en los foros
Formulario de busaueda para encontrar informacion en los foros.

Imagen 105. Bloque Izquierdo




En este bloque se puede encontrar, entre otros elementos, el calendario y las novedades

del curso. Se puede observar en los elementos que se sitla en la parte derecha del aula:

EE__ i
-

Calendario Las fechas resaltadas corresponden a eventos 4 noverbre >
relacionados con el desarrollo del curso. Al poner el raton sobre ellas, S TS
aparece una pequena descripcion del evento. Si pinchas, entrards en

la agenda donde podras encontrar mas informacién, 1 23|45 8

8 9§ 10 11 12 13 &
15 18 17 18 192021‘
2 zauzszez;za}

% N

hovedades 5]
Agregar un nuevo tema...
==
Novedades Iot&m;.;ﬁ;?;?mmzmz
Son noticias relacionadas con el curso y te informan de |a publicacion SUAREZ
de nuevos materiales, un nuevo tema en el faro, ... 2 S
A e et 11°53
Evenlos préximos
No hay evenios prozimos
Eventos proximos Te avisa de los plazos para entregar las —T ;1‘:’::_
tareas, las fechas en las que se publicaran los materiales ...
Actvidad reclente
Acihidad desda mertes, 3 de
noventre 16:41
Actividad reciente Son los Gltimos mensajes, Gltimas tareas appiricrre W'?*""*"““W
enviadas, dltimos contenidos publicados... Lo
£in novedades desde 2l im0
aasy

Imagen 106. Bloque derecho



5.3. Participar en el foro

Puede presentarse en el foro para:

e Presentarse

e Leer las opiniones de comparieros

e Exponer sus propias ideas y contar con sus experiencias

e Plantear dudas y problemas

e Ayudar a otros participantes

5.3.1. Ingreso al foro

Haga clic en el enlace que hay en el blogue central del curso en la parte superior,

siempre visible

_:f[',_ Foro

.

a) Leerelarticulo

Una vez dentro del foro se debe hacer clic en el titulo del mensaje (tema) que se quiera

leer, (se encuentra en la parte izquierda).

b Agregar un nuevo tema

Tema / Comenzado por Respuestas Ultimo me/
Finalizando materjal I£.2 | OSE MARIA GONZALEZ SUAREZ 7 il
Sobre tareas Enrique Morales Toribio 1 L e
Actividades Lﬂ uan LUCAS CANABATE 0 s
IMaleriales para adaplar 3 Meria Luisa Miras Cidad 2 IEWRACO NS
Nueva incorporacién al equipo Enriquo Morales Toribio 0 — m’:ﬁ
Plantiia ") Maria Luisa Miras Cidad 1 e

Imagen 107. Foros

b) Contestar un tema de debate




Para contestar uno de los temas abiertos en los foros, hay que situarse en el mensaje y

hacer clic en el enlace responder, que hay en la parte inferior derecha.

Hela, ma Famo
do Maria Lussa Miras Cidad - womos, 34 do muarao do 2006, 12: 02

IHOLE 3 TS84 Mo Hamo Maria Lusia v vy 2 SO VLSS TLR0R N 6518 Nuevd (eSO 38 telefoemanin para ¢ (rofeserado de Educandn
Permanertie de Almeny

Como APunBs de vosor S5 va sabdis, aba)e desde siempre en o CEPer. Blas Infante” de Albon. Ly eladoratdn de matensles
didichions b 30 v &5 &y parte del trabxo que mds me QUItA. Por ¢50, cudnds tuve 30ceso 3 s netvds terologias, me fasonaren
ensegunda por las ponbddides que tervan v o @ue podon apartar al apeendaage de nmiestrds AumnDs v 3 13 solundn de prodlemas
qQua hoy tenemed planteadas o Mudstrad ailas

50400 @8 00N 2510 il DOdamMas THOA! un D0 formatad 4n ¢l Gue, uthzando s TIC, podanos (OMPIt «ead, SXPendnnal,
CArRCP IS, POCINSAs . QU NOS SVan 2 10d B S Para Mrotuor MEras en Nuettro tradbe dane

RESPONDER AL MENSAJE s -

108. Resp

Entonces se abre un pequefio procesador de textos, en el que se puede escribir y ademas

incluir fotos, tablas, adjuntar documentos, dar formato al texto etc.

A continuacion se escribe el mensaje y por ultimo se hace clic en el botén enviar
mensaje. Si existe una equivocacion o hace falta algo, se dispone de unos minutos para

efectuar los respectivos cambios.

Su respucsta

asunte” |Re: Hola.me Famo
sensaje” @

Trebushet ~ e & i[iere gl B £ U §| %2 ]| 0
EEEE 0 SIS Rl —Jsoae QDS & 0 @

— ESCRIBE AQUI
TU MENSAJE

Rute:

=
Formato (D Formato HIML
Suscripaén (D Todos estdn susiitos s este forer
Archiwo 2djunto (Tamafo maxmo:

) @D

Enwiar ahora [ >
’ PULSA EL BOTON

Imagen 109. Escribir mensaje

5.4. Imprimir los contenidos del curso



Los contenidos del curso se pueden presentar en varios formatos, uno de ellos puede ser
pdf, estos son los que estan pensados para imprimir.

Para imprimir hay que hacer clic sobre el boton izquierdo, en el nombre del documento

que sea de interés, se abrird una ventana con el contenido del documento.

2009 _eTIC20: Manejo de archivos y carpetas - Mozlilla Firefox

Archiwo Editar Mer Historial Marcadores Herramientas Ayuda

ﬁ ﬂ [ http:/fredes.cepindalo.es/mod/re [~ ] [v 'Q]
Mas visitados~
]
r=1
110. C ido del d "

Puede suceder como en el caso de la imagen anterior, que tras esperar un momento no
aparece nada. Entonces se procede a mover la barra de desplazamiento que hay en el

lateral derecho, hasta que veamos la ventana completa, y en su parte inferior
encontraremos un mensaje que nos dice:



Movemos la barra de desplazamiento

N

Documento que explica los conceptos de archivo, carpeta y se explica mn'bc.\‘h
manejar el navegador de archivos de Guadalinex Edu

(Enlace directo a este archivo)

oted se ha autentificado comao luan s ARARATE from &

Hacemos clic sobre él y nos aparecera el documento.

Imagen 111. Enlace al archivo

Si desea imprimirlo directamente, se pulsa en el icono de la impresora, de lo contrario

se puede guardar el documento.

archivos carpetas.pdf (application/pdf Objeto) - Mozilla Firefox

Archivo Editar Yer Historial Marcadores Herramientas ASyuda

* e E ‘ | @& | hittp:iredes. cepindalo.esffile. phy ~ | I[C,l"'h"' ,

B Mas visit ""M—

= B B 1] s17 i ® @® [(609%- | B [ =

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
VIRTUAL

Imagen 112. Guardar o imprimir



5.5. Enviar y recibir mensajes.
En el aula virtual existen dos formas de comunicarte con los comparfieros/as. Una ya es
conocida, es a traves del foro, de manera que todos los participantes pueden ver lo que

se escribe. Pero existe otra manera personal, mediante el uso de mensajes privados.

5.5.1. Enviar un mensaje

Para enviar un mensaje primero hay que buscar a la persona con la que se quiere

contactar. Hay dos formas de hacerlo:

1) Si el participante esta en el aula en estos momentos, aparece su nombre y su foto en

el bloque: Usuarios en linea.

1. Hacer clic sobre el nombre del compafiero (Usuario en linea) que hay al lado

derecho para escribir el mensaje.

2. Escribir en la caja de texto y hacer clic en el boton Enviar texto.

‘ Cata I oga Ci c = Discusion Amalix Rossi Gabrexa - Wi ndovs. L€ s r._—l@fgj

a B B2 el 2anehlaly, &3 oS It ae i A8 RO M = Y31
Educacion

@ Eliminas contacto @ Boquear contacto

CePindale » Cak-Rec- OG-l £ Histona de mensajes

Perzomas

Hrotidpantes

= 1. PINCHA EL SOBRE

|8
(Uimes S ranutes) ‘ (O E
Kl Maria Luisa Miras 2Cimn nas entrado al fimald '

Cidad

[ — 2 ESCRIBE AQUI e en esta de |
Cobrera 1
'

Menzajes Versian sin n

A= by mangrjer 83 aapers

E Nl JavaScript

2 LETTEN

3 MANDA EL MENSAIJE

Q) Intemer 100 ~

B2 2. Enceesty imodl {obhgatona)

Administracidn

Imagen 113. Enviar mensaje

2) Silapersonaa la que se enviara el mensaje no esté en el aula:

1) Se hace clic en el blogue de Participantes (esté en el lado izquierdo).



2) Buscar el nombre del comparfiero/a y hacer clic en el enlace.

! Personas

. Participante

B Seleccionar perfods $

Juan LUCAS CANABATE Tijola

% s Lt e o Albox Espafa 9 minuos 53 sequndos =
JOSE MARIA GONZALEZ SUAREZ Almerfa Espafia 17 horas45minutos
114. Partici

Una vez en la pagina personal de un compafiero, hacer clic en el botdn enviar mensaje y

se abre la ventana para escribir el mensaje.

") Discusion: Maria Luisa Miras Cidad - Mozilla | -

Imagen 115. Escribir y enviar mensaje



Una vez escrito el mensaje se pulsa sobre el botdn enviar mensaje.

5.5.2. Abrir un mensaje

Para ver si se ha recibido mensajes cuando se entra en el curso. En el bloque Mensajes,
aparece la foto y el nombre de la persona que ha enviado el mensaje y el nimero de

mensajes.

Si estd en el aula virtual en el momento en que se envia un mensaje es posible que se

abra una ventana emergente con el mensaje que se ha enviado. Si no es asi:

e ’
Educacion Per ) Discusion: RAFAEL MARTINEZ MATEOD - Mozitla Firefox

| hepfiada, Ll fo \Shohde4d2 Usted se ha

CEPindalo » Cat-Rec-OR-Epa-08 | () SHaroricantions aoconmes b ver G oo

Personas

Diag rarg @ Afadr cotacto @ Blogueor contacto P Matons de

a Pavopartes mansaies
Uswaros on Nnea MARTINEZ MATEDO Mana

e i Luisa id

| ~frgrsed wssp 2 LEE EL MENSAJE .

Ciged ¢l enlace mio se abre ¢ que tu has puesto, Ya no me

M cnnscciar dejo arreglardo. LPor qué no me lo arreglas?

cee Paa] Grocos 1a teteformacion

L) i
|

- 3 ESCRIBE LA

itaiusnaes RESPUESTA

& B

1 PINCHA EN

EL SOBRE m,:mEuIA = MEN%
PARA LEER

EL MENSAJE ' @ e utestames hablando?

Imagen 116. Leer mensaje

1) Hacer clic en el sobre para leer el mensaje
2) Leery contestar en el espacio inferior

3) Por ultimo, hacer clic en el botdn enviar mensaje.



A veces la ventana se abre automaticamente cuando se entra al aula.

Cuando se recibe un mensaje, se envia automaticamente al correo electrénico y cuando

se lee desaparece del aula virtual.

5.6. Enviar una tarea.

Una tarea es una actividad que se utiliza para hacer el seguimiento del curso porque es
evaluable y tiene asignada una calificacion que va a servir para decir que participantes
superan el curso y obtienen la certificacion correspondiente. Las tareas pueden ser de

muy diversos tipos.

En algunos casos la tarea puede constituir en la elaboracion de un documento

(imagenes, textos, recursos didactico digital). Que se debe enviar.

Para enviar una tarea debes realizar las siguientes instrucciones.

1. Pincha en el titulo de la

Familiarizandonas con el entorno Guadalinex Edu tarea
Manejo de archivos y carpetas

) Primeros pasos con OpenOffice Writer 3.0
B Tared |  —~eif—

Médulo I: COMPETENCIAS BASICAS 2.0 < |ira
Redes =~ 2009_eTIC20 - Tareas = Tarea1

Esta tarea consiste en dar formato a un documento que puedes descargar sin formato y aplicando lo aprendido tienes que
darle forma de manera que resulte mas facil de leer.

/ Subir un archivo (Tamafio méximo: 20Mb) /

Enunciado Examinar... | [\

Subir este archivo

Imagen 117. Enviar tarea

2. En la pagina de las tareas se encontraran las instrucciones para realizarlas. Hay que

leerlas con atencion.



3. Realizacion del trabajo y se guarda el archivo. Para enviarla, hay que hacer clic sobre

el boton Examinar, que hay en la pagina de la tarea, en la parte inferior.

4. En la nueva ventana que se abre, se selecciona la carpeta y el archivo que se tiene que

enviar, luego se hace clic en el botdn abrir.

5 Carga de archives X

| %| | < ”Ejuan ” Documents‘

Lugar: |1207049671493 tic_and.pdf |

Lugares — | Nombre v  Modificado |
88 Buscar £3 Mi Google Gadgets 19/08/09

&) Usados reciente. .. 3 Mi miisica 19/08/09

@ juan FI Mis imagenes 19/08/09
Escritorio Mis videos 19/08/09

[ sistema de arch... myphotobook 19/08/09

[ Data {3 Picture Motion Browser 19/08/09

] winRE 3 ulead DvD MovieFactory 19/08/09

& vista B 1207049671493 tic_and.pdf  19/08/09

E Documentos | ]

3 Masica

1 Imaaenes [~ =

& .Tuduslus archi\*. o |

1 118. Sel i lIa tarea

& |.Tuduslus archin* 0 |
|. anncelar | @gbrir

5. Y por ultimo, se hace clic en el boton Subir este archivo vy la tarea se enviara.

Subir un archivo (Tamafno maximo: 20Mb)

/homefjuan/Decuments/1207049671493_tic_and.pdf
| Subir este archivo | —e

Imagen 119. Subir archivo



A las tareas también se puede acceder desde el panel lateral izquierdo de la pantalla de

inicio del curso.

Actividades =

Recursos
i Tareas — —efj—

Imagen 120. Acceder a tareas

Aparecerd una lista de las tareas disponibles y seleccionadas, hacer clic sobre el nombre

de la que desea acceder.

Médulo I: COMPETENCIAS BASICAS 2.0 Ira.
Redes - 2009 _eTIC20 - Tareas

Tema Wombre Tipo de tarea Facha de antraga Enviada Calificacion
1 Tarea 1 Siibir un slo archiva

Imagen 121. Lista de tareas

A partir de este punto el procedimiento es igual al explicado con anterioridad.

5.7. Ver las calificaciones

Todas las actividades que se realizan, reciben una puntuacion. Esto tiene que ver con la
forma en que se evalla el trabajo y participacion de los estudiantes con los criterios de
evaluacion establecidos en cada actividad.

¢ Cémo se puede ver las calificaciones?
Se debe seguir estos pasos:

1) Hacer clic en el enlace calificaciones que hay en el blogue izquierdo del aula.
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2) Se accedera a la pagina de calificaciones donde apareceran, en una tabla la lista de
tareas evaluables que hay publicadas en el curso hasta ese momento, las
puntuaciones (calificacién) que se ha recibido por cada una de ellas, el rango que
puede estar comprendida la calificacion, el porcentaje que supone del total del curso

y los comentarios que se ha recibido.

item de callficacion  Calificacion Rango Porcentaje  Refroalimentacidn

") Médulo |: COMPETENCIAS BASICAS 2.0
) Tarea 1 . No satisfactorio-Supera o esperado -
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