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CAPITULO VI

GUIA DEL USUARIO
6. Guía de apoyo para el usuario  Profesor

Este manual pretende dar una visión del manejo de Moodle desde el punto de
vista del profesor,   detallando  los  privilegios  y  funciones  específicas  que
Moodle  atribuye  a  los profesores de los cursos virtuales. También pretende
explicar las posibles utilidades didácticas de  los  diferentes  módulos   de
Moodle:  cómo  usarlos  realmente  para  complementar  su docencia como
profesor de su centro de estudios.

6.1 Introducción

Moodle es una plataforma educativa diseñada para realizar cursos a través de
Internet. Dicha herramienta permite:

Presentar un material didáctico en forma de lecciones, trabajos, ejercicios,
cuestionarios, etc.

Proporcionar recursos de información como foros, chats, audio, vídeo, páginas
web, etc. Realizar diversas actividades para que los alumnos interactúen entre sí
o con el profesor.

Quizá, de todos los participantes en Moodle, los profesores sean los más
interesados en la  integración de esta herramienta en el proceso de aprendizaje
cotidiano, a ellos va dirigida la siguiente parte del documento, en la que se les
explicará el proceso de gestión de los cursos de los que ellos son profesores.

6.2 Primer acceso a Moodle

Un Sitio  Moodle  está  compuesto por  diversos  cursos,  cada  uno  de  ellos  con
uno  o  más profesores. Por lo que un profesor, para poder acceder a un curso
debe estar registrado.

El proceso de registro de un profesor se hace mediante la comunicación al
administrador del Sitio   Moodle  del  deseo  de  crear  una  nueva  cuenta  de
profesor  y  un  curso  (sólo  el administrador puede realizar esta tarea).
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Una vez haya respondido el administrador del Sitio, deberá acceder a Moodle
introduciendo la dirección donde se encuentra su Aula Virtual, lo que le mostrará
una pantalla similar ha la que sigue:

Usuario profesor: Como se ingresa al curso

Una vez accedido al Sitio Moodle, se le mostrará una página similar a la que sigue
con un listado de los cursos de los que es profesor:

Usuario profesor: Listado de cursos

Seleccionando cualquiera de los cursos mostrados en dicha lista
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anterior accederá a la página principal del curso, el cual muestra una
apariencia como la que sigue:

Usuario profesor: Página Principal de un curso

6.3 Utilización básica

Es necesario conocer el funcionamiento básico de Moodle antes de explicar cada
apartado del mismo.

6.3.1 Normas de utilización de Moodle

A continuación se muestran unas normas básicas de comprensión de un curso en
Moodle:

1.   Todos  los  textos  remarcados  en  azul  son  enlaces,  lo  que  permiten
desplegar  nuevas páginas si pincha sobre ellos.

2.   En cualquiera de los menús, pinchando sobre , se reduce dicho menú

Antes de reducir el menú se puede ver de la siguiente manera:
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Después de reducir el menú, se puede ver de la siguiente manera:

3. Esté menú muestra el lugar en el que se encuentra dentro del curso
Moodle.

En este caso se encuentra en Participantes, que está dentro de Curso y
a su vez está incluido en Moodle. Pinchando en “Moodle” o “Curso”
regresará a dichas páginas.

4. El   iconole mostrará la ayuda para el enlace o bloque en el que esté
situado.

5. Si pincha sobre del diagrama de temas/semanas… se le

resumirá dicho diagrama. Antes de reducir el diagrama de

temas/semanas, puede verlo de la siguiente manera:
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Después de reducir el diagrama de temas/semanas, puede verlo de la
siguiente manera:

6. Para salir del curso solo ha de pinchar en cualquiera de los dos
enlaces que ponen “Salir”, uno situado en la parte superior derecha y
otro en la parte inferior centrada de la página.

7.  Cualquier editor que aparezca en Moodle tendrá el siguiente aspecto
y permitirá: cambiar tipo y tamaño de letra, formatos, idiomas,
subrayado, cursiva, negrita, tachado, subíndice, superíndice, hacer y
deshacer, colores, iconos, caracteres especiales, buscar y
reemplazar, enumeraciones, tabulación, usar vínculos, crear
anclas, crear tablas, insertar imágenes, escribir líneas, y sangrías.
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Usuario profesor: editor de texto

8. Un conjunto de pestañas en Moodle tiene la siguiente forma:

El usuario se puede mover libremente por cualquiera de ellas.

9. Una lista desplegable en Moodle tiene la siguiente forma:

Para desplegarlo sólo es necesario que haga clic sobre .

10. Pulsando sobre el botón de la página principal se modifica dicha
página mostrándose similar a la siguiente:
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Usuario profesor: edición activada en la página principal del curso

En el apartado de “Iconos de Moodle y su significado” se explicará que
funcionalidad tiene cada uno de esos iconos.

6.3.2 Iconos de Moodle y su significado

A continuación se muestra una relación de iconos y su significado de manera que
su consulta resulte sencilla.

Estos son los más habituales.

Usuario profesor: lista iconos de Moodle y  significado

ICONOS DE MOODLE Y SU SIGNIFICADO

Símbolo Nombre Descripción
Información Proporciona información del punto en el que está

situado
Roles Permite consultar y modificar los roles dentro de un

curso
Hacer visible Permite mostrar lo previamente ocultado

Eliminar Elimina el menú o actividad en la que está contenido
dicho icono

Mover hacia arriba Desplaza el menú hacia arriba

A la derecha Desplaza el menú o etiqueta hacia la derecha
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Mover hacia abajo Desplaza el menú hacia abajo
Mover Permite mover una etiqueta y actividad

Activar/Desactivar
edición

Permite editar la actividad o  recurso a la que hace
referencia

No hay grupos La actividad está oculta para grupos

Visible para grupos La actividad es visible para grupos

Grupos separados La actividad es visible para los grupos separados

Editar cálculo Permite desplegar un formulario donde explicar un
cálculo.

Bloquear Bloquea el acceso a una acción

Accesos directos Muestra las combinaciones de teclas

Participantes Muestra los participantes de un cierto curso

Foro Muestra un debate abierto o una lista de foros

Sala de chat Permite a los usuarios debatir un tema en tiempo real a
través de Internet

Base de datos Permite introducir datos

Consulta Es una pregunta escrita por el profesor con varias
respuestas

Encuesta El profesor puede realizar encuestas sobre los
alumnos.

Glosario Es una especie de diccionario/biblioteca

Lección Permite guardar lecciones

Wiki Enlace a una página web que permite añadir datos a
los ya existentes

Tarea Cualquier tipo de actividad o trabajo evaluable
Usuario Tiene varios significados, pero todos son para referirse a

un usuario concreto
Calificaciones Muestra las calificaciones del alumno
Recursos Enlaces  a  elementos  que  pueden  ser  vistos,  leídos,

desplegados, etc.
Cuestionario Permite realizar exámenes online
Curso Cursos disponibles
Fichero de audio Contiene un fichero de audio
Fichero de video Contiene un fichero de video
Fichero Excel Contiene un fichero Excel
Fichero Flash Contiene un fichero Flash
Fichero PDF Contiene un fichero PDF
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Fichero
PowerPoint

Contiene un fichero PowerPoint

Fichero Word Contiene un fichero Word
Fichero ZIP Contiene una colección de ficheros comprimidos en

formato ZIP
Directorio Muestra un directorio o carpeta
Grupos Permite crear grupos con los usuarios del curso
Copia de seguridad Permite hacer una copia de seguridad del curso
Restaurar/Importar Antes  de  restaurar  es  necesario  haber  importado.

Reiniciar Permite vaciar un curso de los datos de los usuarios
Informes Permite  conocer  las  actividades  realizadas  sobre  el

curso
Preguntas Permite acceder al banco de preguntas

6.3.3 Descripción de la Página Principal

Usuario profesor: descripción de la página principal del curso
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6.3.3.1 Breve descripción de los menús

La explicación completa de su utilización se desarrollará en el apartado
posterior.

1. Personas. Este módulo permite tener una visión de los miembros del
curso y favorece la comunicación.

2. Administración. Este módulo permite administrar cada una de las
características del curso tales como tareas, configuración, perfil, etc.

3. Mis cursos Este módulo muestra todos los cursos disponibles en
los que el usuario está inscrito (tanto de profesor como de alumno).
Pinchando sobre ellos se puede acceder directamente.

También permite acceder a todos los cursos existentes en el Campus
Virtual.

4. Calendario. Este módulo muestra de manera rápida las actividades
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programadas para un mes concreto en función de los diferentes
agrupaciones de alumnos existentes (Global, Grupo, Curso, Usuario).

5. Eventos próximos Este módulo permite consultar las actividades que se
realizarán en los
Días siguientes haciendo clic sobre dicho evento.

6. Actividad reciente Este módulo muestra las modificaciones realizadas
desde la última vez que se accedió al curso.
7. Buscar en foros.- Este módulo permite buscar un foro concreto.

8.   Actividades. Aunque  este  módulo  no  aparece  en  la  imagen
“descripción  de  la  página principal”, es necesario explicarlo, ya que su
aparición no se realizará hasta que  no  se  creen  nuevas  actividades.  Sirve
para  acceder  directamente  al listado  de  cada una  de  las  actividades
creadas  para  el  curso,  por  lo  que pinchando  sobre  Bases  de  datos
mostrará  la  lista  de  las  Bases  de  datos creadas para el curso y así para
cada una de las actividades
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6.3.3.2 Panel central

El formato de este panel puede ser de diferentes maneras:

Diagrama semanal: muestra las actividades organizadas por semanas.

Diagrama de temas: muestra las actividades organizadas por temas.

Usuario profesor: diagrama de temas

Diagrama de foro: muestra diferentes temas de discusión.

Usuario profesor: diagrama de foros

6.4.- Menú Personas

Usuario profesor: Menú personas
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Pinchando sobre “ Participantes” muestra una lista de todos los
usuarios admitidos en el curso, además de los profesores, así como una
breve descripción de ellos.

Usuario profesor: personas- participantes

6.4.1 Menú Eventos Próximos

Usuario profesor: Menú Eventos Próximo

6.4.1 Glosario

Un glosario es una información estructurada en “conceptos” y
“explicaciones”, como un diccionario o enciclopedia. Es una estructura de
texto donde existen "entradas" que dan paso a un "artículo" que define,
explica o informa del término usado en la entrada.

Para añadir un glosario debe hacer clic sobre “Glosario” de la lista
desplegable de actividades mostrada anteriormente. Esto le llevará a un
formulario similar al que sigue:
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Usuario profesor: actividades- glosario

6.5.- Tarea (subida avanzada de archivos)

El módulo de tareas permite que el profesor asigne un trabajo a los
alumnos que deberán preparar en algún medio digital (en cualquier
formato) y remitirlo, subiéndolo al servidor. Las tareas típicas incluyen
ensayos, proyectos, informes, etc. Este módulo incluye herramientas para
la calificación.

Para poder agregar una tarea de este tipo, haga clic en “Tarea Subida
avanzada de archivos” de la lista desplegable de actividades mostrada
anteriormente. Esto le llevará a un formulario como el siguiente:
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Usuario profesor: actividades

6.6 Wiki

Un wiki es un tipo especial de página Web que se compone con un texto
que usa la sintaxis wiki. En una página wiki no se utilizan las marcas HTML.
Para indicar los formatos de caracteres (negrillas, cursiva etc.) y para dar
estructura al texto mediante listas y tablas se utilizan unos símbolos
convencionales mecanografiados del mismo modo que el texto (en Moodle,
además, también se puede usar HTML). En principio, esta lista de símbolos
es bastante reducida y fácil de aprender y permite componer textos
bastante vistosos y estructurados con poco esfuerzo y rápidamente. La
palabra wiki deriva del hawaiano “wiki wiki”, que significa “rápido”.
La característica fundamental de una página wiki consiste en que es
modificable por los usuarios.

Para agregar un Wiki al curso sólo tiene que seleccionar “Wiki” de la
lista desplegable de actividades mostrada anteriormente. Esta acción le
llevará a un formulario similar al siguiente:

Usuario profesor: actividades- Wiki

6.7 Calificaciones

Este enlace permite al usuario profesor ver las calificaciones del
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curso así como su
Configuración. La página que se mostrará será similar a la siguiente:

Usuario profesor: Calificaciones

A continuación se explicará todas las posibilidades que da esta opción de
Moodle.

1. Pestaña “Calificador”

Muestra una lista de los alumnos inscritos en el curso con de la media de sus
calificaciones.

Usuario profesor: calificaciones- calificador
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Da la posibilidad de ocultar el promedio general del curso.

Da la posibilidad de mostrar los grupos u ocultarlos

Da la posibilidad de mostrar la media de notas del
curso en intervalos


