


™

Moodle 2.0
Manual para el alumno

Esta obra esta bajo licencia de
Creative Commons Reconocimiento-No




Universidad de Guadalajara

Centro Universitario de Ciencias Econdmico Administrativas “mood Ie

Manual para el alumno

Titulo original de la obra:
MOODLE 2.0 MANUAL PARA ELALUMNO

D.R. © 2013, Universidad de Guadalajara
Centro Universitario de Ciencias Econémico Administrativas
Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje

Unidad de Disefio Educativo

Periférico Norte N°799, Nucleo Universitario Los Belenes, C.P. 45100,

Zapopan, Jalisco, México.

Referencia bibliografica:

Unidad de Disefio Educativo (Ed.). (2013). Moodle 2.0 Manual para
el alumno. (Coordinacion y adaptacion de contenido a cargo
de M. Santoyo Trujillo y D. J. Vazquez Rodriguez). Zapopan,
Jalisco: CTA-CUCEA, Universidad de Guadalajara



[Haz click en cualquiera de los temas para ubicarlo automaticamente]

Tabla de contenido

Introduccion .. 5
1. Estructura basica de Moodle ... ... .. 6
1.1 Categorias ... 6
1.2 CUISOS oo 6
1.3Semanas ytemas ... 6
1.4 Recursos y Actividades en Moodle ... 6
141 RECUISOS ..o 7
1.4.2 Actividad ... 7
1.5 Respectivos iconos de recursos y actividades ... 14
1.6 Bloques en Moodle ..., 15
1.7 Los grupos en Moodle ... 15
1.8 El Sistema de Evaluaciéon en Moodle ... 16
2. El uso de moodle como alumno ... 17
2.1 Primer Ingreso a Moodle ... 17
2.2 Descripcion del Panel central ... 17
2.2.1 Calendario ...
2.2.2 Menu Principal
2.2.3 Menl de NavegacCion ... 21
2.2.4 MenU de AJUSTES ... 25
2.3 Realizando Actividades y uso de Herramientas ... 26
2.3.1 Actividades en Cuanto a la Comunicacion ... 26
2.3.1.1 Mensajes Privados ... 27

2.3.1.2 Mensaje Publicos
2.3.1.3Salas de Chat ...

™oodle

Manual para el alumno

2.3.2 Herramientas y Actividades Personales ... 31
2.3.2.1 Editor de TextOs .........cccooiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiccc 31
2.3.2.2 DIr€CHONIO ..o 32
2.3.2.3 LECCIONES ..o 32
2.3.2.4 GlOSAO ... 33

2.3.3 Actividades de Evaluacion y Aprendizaje ... 37
2.3.3.1 TAr€a .o 38
2.3.3.2 FOIO oo 39
2.3.3.3 Talleres ... 1
2.3.3.4 CoNSUIAS ..o 44
2.3.3.5 ENCUESTA ..o 45
2.3.3.6 CUESHIONAIIO ..o 47
2.3.3.7 Base de Datos ... 49
2.3.3.8 WIKI oo 51

2.3.3.9 El Editor de HTML

FuentesdeConsulta ... 62




Universidad de Guadalajara
Centro Universitario de Ciencias Economico Administrativas

Volver a la tabla de contenido

INTRODUCCION

Este manual fue disefiado para el alumnado de cursos en linea
(e-CUCEA 2.0) del Centro Universitario de Ciencias Economicas
Administrativas (CUCEA). Tiene la intencion de servir como guia
de apoyo para el uso de Moodle y para el desarrollo de habilidades
propias de la educacion a distancia.

e-CUCEA 2.0 esta disenado para la aplicacion de Moodle. Pero,
¢, qué es Moodle? y ¢ por qué usamos Moodle? Moodle es un pa-
quete de software que permite la creacion de cursos y sitios web
basados en internet. La palabra Moodle al principio era un acroni-
mo de Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment
(entorno de aprendizaje dinamico y modular orientado a objeti-
vos, en espafol); lo que resulta fundamentalmente util para pro-
gramadores y tedricos de la educacion. Moodle es un proyecto
en desarrollo disefiado para dar soporte a un marco de educa-
cion social de tipo constructivista.

Visto desde fuera, Moodle es un sitio web con soporte para el re-
gistro de usuarios, en donde cada usuario puede adoptar un rol
que le permita interactuar de distintas maneras con la propia he-
rramienta de Moodle o con el resto de los usuarios.

Moodle puede ser concebido analégicamente como centro educa-
tivo, algo similar al sistema de ensefianza tradicional, como un afo
lectivo (semestre o cuatrimestre) que consta de varias asignaturas
(curso) estructuradas en semanas o temas, y diversas actividades
de aprendizaje. Casi todo lo que es posible en un entorno fisico,
se puede realizar también en un entorno virtual de aprendizaje.
Al igual que en la educacion tradicional, en Moodle existen dos
papeles basicos (estos mismos se repiten): en la modalidad a dis-
tancia también se incluyen el profesor, creador de los contenidos
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del curso y acompanante del proceso de ensefianza-aprendizaje;
y el de el alumno, la persona que junto con otros desarrollara co-
nocimientos y habilidades. A través de las actividades propuestas,
quienes adquirirdan habilidades y competencias, que finalmente,
seran evaluados.

Cursos en linea es un espacio con accesos restringidos, conce-
bidos y disefiados para que estudiantes y profesores accedan a él
y desarrollen procesos de incorporacion de habilidades mediante
sistemas telematicos, incorporando las diversas ventajas que ofre-
cen las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacioén (TIC). Es
una plataforma educativa que permite el desarrollo del aprendizaje
de la comunidad en su modalidad a distancia. En consonancia, psi-
copedagadgicos, socioeducativos, administrativos, gestores y profe-
sores, privilegian el uso de aquellos recursos y herramientas que
posibiliten la constitucion de una comunidad virtual de aprendizaje.
De este modo, Moodle posibilita a cada institucion educativa — en
nuestro caso, el Centro Universitario de Ciencias Econdmico Ad-
ministrativas — a fin de que configuren un entorno donde sea posi-
ble la ensefanza y el aprendizaje desde su modalidad a distancia.
Este manual guiara al alumno, paso a paso, por los distintos recur-
sos y actividades de los cuales dispone Cursos en linea. Se han
colocado las imagenes correspondientes a las diferentes activida-
des y recursos, de acuerdo con nuestra plataforma; de tal modo
que el usuario pueda corroborar visualmente.

Por ultimo, conviene sefalar que para el disefio y elaboracion de
este manual nos basamos en documentos similares, asi como el
disefo y configuracién del propio Entorno Virtual de Aprendizaje (o
plataforma Moodle) de CUCEA.
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1. Estructura basica de Moodle

Los cursos en linea estan compuestos por categorias, cursos, te-
mas, semanas y actividades.

1.1 Categorias

Las categorias son los contenedores de informacién del mas alto
nivel, formadas por cursos y sirven para organizarlos de manera
qgue sean faciles de localizar por el alumno en la pantalla inicial
de la aplicacion.

1.2 Cursos

Los cursos son la parte mas importante de la estructura de Mood-
le, son creados por los administradores del sitio y dirigidos por los
usuarios que se establecen como profesores del curso.

Para que un alumno dado de alta en el sistema pueda acceder a
un curso, debera estar matriculado en él.

Cuando un administrador crea un curso, debe proceder a su confi-
guracién mediante un formulario proporcionado por Moodle, donde
se establecen criterios para distintos campos, por ejemplo:

* Nombre y descripcion

* Formato del curso (semanal, por temas...)

* Numero de semanas o temas

* Fechas en las que permanecera abierto el curso
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Una vez que un curso es creado, la matriculacion la puede llevar
a cabo cada usuario de forma independiente, o bien el propio ad-
ministrador de forma masiva en un grupo de usuarios del sistema;
definiendo cuales usuarios seran profesores y cuales alumnos.

1.3 Semanas y temas

La organizacion de un curso podra llevarse a cabo por semanas o
bien por temas, segun la preferencia del profesorado.

Tras la creacion, configuracion del curso y matriculacion de usua-
rios, estos ultimos podran acceder al curso y observar una serie
de bloques diferenciados que representan las semanas del curso
o temas, segun el formato que se haya establecido. Cada uno de
estos bloques contendra, a partir del momento en que el profesor
los afiada, distintos tipos de actividades que los alumnos deberan
realizar para su evaluacion.

1.4 Recursos y Actividades en Moodle

Moodle ofrece la posibilidad de utilizar dos tipos de herramientas
para desarrollar el curso, actividades que seran anadidas por el pro-
fesor en cada semana o tema, segun se tenga organizado el curso.
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1.4.1 Recursos

Para complementar el contenido de las semanas o temas de cada
curso, Moodle, ademas de actividades basicas, ofrece la posibilidad
de agregar otro tipo de recursos a las mismas. Estos son elemen-
tos que el profesor puede anadir en el curso, dichos elementos
contienen informacién necesaria que puede ser vista, leida, bajada
y revisada por el alumno para extraer informacion de ella.

1.4.2 Actividad

Son elementos que el profesor puede afiadir al curso para que el
alumnado los ejecute o establezca, a partir de ellos, comunica-
cion personal o intercambiar ideas de acuerdo con algun tema;
asimismo, pueda implementar cuestionarios, conversaciones,
examenes y demas.

A continuacién, se presentan dos tablas, una de recursos y otra de
actividades, las cuales senalaran el nombre, la descripcion y las
caracteristicas de cada una de estas herramientas.

Lista de recursos en Moodle

HTML es un editor de texto para internet
que puede manejarse como cualquier
procesador de texto. De esta forma es
posible crear documentos destinados
a la web con gran riqueza de estilos y
elementos insertados en el texto.

Texto
HTML

« Este editor de texto podra ser utilizado tanto por el profesor como por el alumno.
 La creacion de este tipo de textos tiene por objetivo que el alumno lo pueda
leer y analizar. Inclusive, en caso de ser creado por el alumno, el profesor
pueda acceder a él.

» A este modelo de texto se le pueden insertar imagenes, iconos, tablas, emo-
ticones, etc.

Las etiquetas son pequenos fragmen-
tos de texto que aparecen directamen-
te en la pagina del curso. Estas sirven
para identificar el contenido del tema.

Etiquetas

» Esta opcion le permite al profesor identificar con un titulo especifico cada
tema. Asi en lugar de la palabra “tema” seguida del numero aparecera el titulo
de dicho apartado.

* Las etiquetas so6lo podran ser editadas por el profesor.
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Enlace o
archivo
web

El director puede insertar en algun
tema un enlace o un archivo URL que
conecta con algun registro o informa-
cion disponible en la red.

* Este link puede contener texto, video, audio, bases de datos o algun archivo
util para el desarrollo del tema.

* El link sélo podra ser editado por el profesor titular o algun otro profesor con
permiso de edicion.

* El link puede ser externo a la pagina del instituto.

Directorios

L

El directorio es una carpeta que contie-
ne los archivos y recursos utilizados en
alguna asignatura del curso.

» Esta herramienta permite que el alumno, al seguir el enlace, tenga
acceso a la lista de ficheros y recursos utilizados en el curso.
* La carpeta es insertada y editada por el profesor.

Lecciones

B

Las lecciones son un recurso de conte-
nido que puede insertar el profesor. El
material de la leccion puede ser leido y
estudiado por el alumno. Cada leccién
finaliza con preguntas, las cuales debe-
ran de ser contestadas por el alumno.

* Una leccion no es lo mismo que un texto, ya que la leccion puede tener
apartados que finalizan con una o varias preguntas, de cualquier tipo, y
no se puede concluir sin contestarlas correctamente.

* El recorrido en una leccion no sera lineal como en cualquier texto, de-
pendera de las respuestas.

* Las lecciones solo pueden ser editadas por el profesor o por los profe-
sores con permiso de edicion.

Glosario

Es una pagina de informacion estruc-
turada por conceptos o explicaciones,
como un diccionario.

* La informacion puede estar contenida en el glosario o contener entra-
das a otros articulos que definen los conceptos basicos para el curso.
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Esta lista de actividades presentara primero las tres actividades ba-
sicas en cuanto a comunicacion; éstas estan dirigidas al intercambio
de mensajes e ideas entre los participantes del grupo y el profesor.

Lista de Actividades en Moodle

Nombre

Descripcion

Caracteristica

Base de datos

Permite que los usuarios incor-
poren datos desde un formula-
rio disefado por el profesor.

» Permite crear una base de datos accesible, en lectura y escritura, tanto al alum-
nado como al profesorado.

* Tiene diferentes tipos de campos:

* Texto

* Imagenes

* Archivo

* URL

* Fecha

* Menu

* Menu (seleccion multiple)

* Botdn de marcar (checkbox)

* Botones de eleccion (radio buttons)

Chat

o

Permite conversaciones entre
usuarios en tiempo real.

» Permite la interaccion fluida entre texto sincrénico.

* Incluye las fotos de los perfiles en la ventana del chat.

» Soporta direcciones URL, emoticones, integracion de HTML, imagenes, etc.

» Todas las sesiones quedan registradas para poder verlas posteriormente.Es
posible ubicarlas a disposicién de los estudiantes.

Mensajes
privados

Moodle ofrece la posibilidad de
comunicarse con los participan-
tes del curso mediante esta he-
rramienta. Es un correo electro-
nico que funciona sélo entre los
integrantes de la plataforma.

* La configuracion predeterminada de Moodle permite enviar mensajes solo con
integrantes del curso y profesores.

« Este correo puede ligar a otro correo personal, de tal forma, que en cuanto se
reciba un mensaje en el correo del curso, se enviara una notificacion al correo
personal.




Universidad de Guadalajara
Centro Universitario de Ciencias Economico Administrativas ‘4'

Manual para el alumno
Volver a la tabla de contenido

Consulta Similar a una encuesta, el pro- | * Funge como una votacién. Es posible utilizar la votacion para recibir respuesta
fesor puede formular una uUnica | de cada estudiante. Por ejemplo, para pedir su consentimiento acerca de algun

? pregunta y ofrece a los usua- | evento.
- rios distintas elecciones. * El profesor puede ver una tabla, donde se presenta de forma intuitiva la infor-

macién acerca de quién ha elegido qué.
» Permite a los estudiantes ver una imagen actualizada de los graficos.

Cuestionario Admite la realizacion de exa- |+ Los profesores pueden definir una base de datos (preguntas), las cuales pue-
menes de cualquier tipo: res-|den ser reutilizadas en diferentes cuestionarios.
puesta multiple, verdadero/fal- | * Es posible almacenar las preguntas en categorias de facil acceso y ser “publica-
SO y respuestas cortas. das” para hacerlas accesibles desde cualquier curso del sitio.

* Los cuestionarios se califican automaticamente y pueden ser recalificados si se
modifican las preguntas.

» Es permisible que los cuestionarios posean un limite de tiempo, a partir del cual
ya no estaran disponibles.

* El profesor determina si los cuestionarios son resueltos una o varias veces, y
si se mostraran o no las respuestas correctas en los comentarios.

* Las preguntas y las respuestas de los cuestionarios pueden ser mezcladas alea-
toriamente, para disminuir el plagio entre los alumnos.

* Las preguntas pueden crearse en HTML y con imagenes.

* Es posible importar preguntas desde archivos de textos externos.

* Los intentos pueden ser acumulativos y concluidos tras varias sesiones.

» Las preguntas de opcion multiple pueden definirse con una o multiples res-
puestas correctas.

» Pueden crearse preguntas de respuesta corta (palabras o frases).

» Pueden crearse preguntas tipo verdadero/falso.

* Pueden crearse preguntas de emparejamiento.

» Pueden crearse preguntas aleatorias.

» Pueden crearse preguntas numéricas (con rangos permitidos).

» Pueden crearse preguntas de respuesta incrustada (estilo “cloze”) con respues-
tas dentro de pasajes de texto.

» Pueden crearse textos descriptivos y graficos.
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Encuesta Similar a la consulta pero con | ¢ Se proporcionan encuestas ya preparadas (COLLES, ATTLS) y contrastadas
varias preguntas. con instrumentos para el analisis de las clases en linea.
(v * Los informes de las encuestas estan siempre disponibles, inclusive también

muchos de los graficos. Los datos pueden descargarse con formato de hoja de
célculo en Excel o como archivo de textos CVS.

* La interfaz de las encuestas impide la posibilidad de resolver las preguntas par-
cialmente. A cada estudiante se le informa de sus resultados comparados con la
media de la clase.

Foro Actividad para el debate entre | + Hay diferentes tipos de foros disponibles: exclusivos para los profesores; noti-
usuarios del curso. cias del curso y abierto a todos.
gé * Todos los mensajes tendran adjunta la foto del autor.

* Las discusiones pueden establecerse en ramificacion o presentar los mensajes
mas antiguos o nuevos, indistintamente.

* El profesor puede obligar la suscripcion a todos los participantes a un foro, o
permitir a cada integrante la eleccidén de alguno. De manera que se le envie una
copia de los mensajes por correo electrénico.

* El profesor puede elegir no permitir respuestas en un foro, por ejemplo, la crea-
cion de un foro dedicado a anuncios.

* El profesor puede mover facilmente los temas de discusion entre distintos foros.
* Las imagenes adjuntas se muestran dentro de los mensajes.

* Si se emplean las calificaciones de los foros, pueden restringirse a un rango de fechas.

Glosario Permite crear y mantener una | * Muestra en su interior la definicion o la descripcién de cualquiera de los glosa-
lista de definiciones, como si se | rios que se haya definido en el curso.
@ tratara de un diccionario.
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LAMS

LAMS abreviatura de sistemas
de control de actividades de
aprendizaje (Learning Activity
Managment System), se utiliza
para disefiar, manejar y desa-
rrollar actividades de aprendi-
zaje online en colaboracion.

* Se efectiia por medio de un entorno visual para crear secuencias de actividades
de aprendizaje.

* Estas actividades pueden incluir un rango de tareas individuales, pequefio gru-
po de trabajo y actividades de todos los alumnos basadas en ambos conceptos:
contenido y colaboracion.

Leccion

i

Consiste en una serie de pagi-
nas flexibles que ofrecen conte-
nido y preguntas para el alum-
no.

* Al final de cada pagina se plantea una pregunta con varias posibles respuestas.
» Segun la opcion que elija el alumno, para esa respuesta, se le tomaran unas u
otras de las paginas restantes.

Recurso

Admite la presentacion de cual-
quier contenido digital Word,
PowerPoint, Flash, video, soni-
dos, entre otros.

* Los archivos pueden subirse y manejarse en el servidor, asi mismo pueden ser
creados sobre la marcha usando formularios web (de texto o HTML).

» Se pueden enlazar contenidos externos en la web, o incluirlos perfectamente
en la interfaz del curso.

* Pueden enlazarse aplicaciones web, transfiriéndoles datos.

SCORM Blogue de material Web empa- | » Este bloque puede incluir paginas web, gréaficas, programas JavaScript, pre-
quetado siguiendo el estandar | sentaciones Flash y cualquier otro programa que funcione en un navegador web.
[ SCROM de objetos de apren- | » Permite cargar facilmente cualquier paquete SCORM (Sharable Content Object
dizaje. Reference Model) estandar y convertirlo en parte de un curso.
Taller Actividad de trabajo en grupo | * Permite la evaluacion de documentos entre iguales, donde ademas el profesor
que permite la evaluacion entre | puede gestionar y calificar la evaluacion.
= estudiantes. » Admite un amplio rango de escalas de calificaciones posibles.

* El profesor puede suministrar documentos de ejemplo a los estudiantes para
practicar la evaluacion.
* Es muy flexible y tiene muchas opciones.
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Tarea Permite al profesor revisar tra- | « Puede detallarse la fecha final de entrega de una tareay la calificacion maxima
bajos enviados por los alumnos. | que se le podra asignar.
@ * Los estudiantes pueden subir tareas (en cualquier formato de archivo) al servidor.

Cuando lo hagan, automaticamente se registrara la fecha en que se ha subido.

» Se permite enviar tareas fuera de tiempo, pero el profesor puede ver claramente
el tiempo de retraso.

» Para cada tarea en particular puede evaluarse a la clase entera (calificaciones
y comentarios) en una sola pagina con un unico formulario.

» Las observaciones del profesor se adjuntan a la pagina de la tarea de cada
estudiante y se le envia un mensaje de notificacion.

* El profesor tiene la posibilidad de permitir el reenvio de una tarea tras sus cali-
ficaciones (para volver a calificarla).

Wiki Posibilita la creacion colectiva |  Permite a los participantes trabajar juntos en paginas web para anadir, expandir
de documentos en un lenguaje | o modificar su contenido.

=\ simple de marcas utilizando un
navegador web.
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1.5 Respectivos iconos de recursos y actividades

Las actividades y recursos que exigen una accioén, por parte
del alumno, estan sefialadas con un icono. La mayoria de las
veces el profesor las etiqueta con el tema a tratar, por lo que
no sera posible identificarlas con el nombre, pues la etiqueta
hace referencia a los contenidos del tema y no al tipo de acti-
vidad, como ocurre en la siguiente imagen:

En la figura anterior, las etiquetas hacen referencia al tema
y no al tipo de actividad a realizar. Por esta razon, los usua-
rios de Moodle deben reconocer cada actividad desde el icono
mismo. A continuacion se presenta una tabla con las activida-
des y sus respectivos iconos.

i
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Imagen 1.5.1
Directorio " Foros
Lecciones Eﬁ Consultas
Glosario Tarea
Chat (] Encuesta i+
Cuestionario Talleres
Base de datos @ Wiki i
Recurso o material de lectura
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1.6 Bloques en Moodle

Las actividades que el profesor y el alumno utilizan pueden estar
separadas en bloques semanales o por temas. El tipo de clasifica-
cion dependera del profesor y de las necesidades del curso, es de-
cir, el profesor debera separar las actividades del curso en bloques
de temas 0 semanas segun éste lo vea conveniente.

Algunos bloques en Moodle:

 Calendario: muestra un calendario con los eventos préximos
del curso.

» Canales RSS externos: permite la lectura de canales RSS
desde el sitio.

* HTML: muestra determinado contenido HTML introducido por
el usuario.

» Descripcién del curso: despliega la descripcién introducida
durante la creacion o configuracion del curso.

Como se observa en la imagen, cada bloque consta de varias acti-

vidades y recursos, anunciados por el titulo y el numero de modulo.  imagen 1.6.1
El recuadro rojo y el azul fueron anadidos con la finalidad de re-

saltar estos elementos. El cuadro rojo encierra el titulo y el cuadro

azul el contenido del bloque.

1.7 Los grupos en Moodle

Los grupos en Moodle tienen la funcion de separar a los alumnos
pertenecientes a un grupo para que tengan acceso a las activida-
des y materiales comunes. Esto quiere decir: la pertenencia a un
grupo no significa que estén tomando las mismas materias y lleven
el mismo ritmo en la acreditacion de sus materias, sino que tienen
un curso comun en donde pueden compartir actividades.
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Todas las actividades del programa del profesor pueden ser
evaluadas tanto cualitativa, como cualitativamente. Cuan-
do la evaluacion implica una asignacion numerica, ésta se
hara de acuerdo con la calificacién obtenida a cada trabajo
y examenes. El valor de cada actividad sera asignada por
el profesor.

El alumno conocera la calificacion obtenida de cada uno
de sus trabajos, el tiempo dependera del profesor. Puede
ser inmediatamente después de contestar el cuestionario o
cuando el profesor deseé publicarla.

Imagen 1.8.1
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Imagen 1.8.2
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2 El uso de Moodle como alumno

2.1 Primer Ingreso a Moodle

Para ingresar a e-CUCEA 2.0 (plataforma Moodle) del Cen-
tro Universitario de Ciencias Econémico Administrativas, se
requiere un nombre de usuario y una contrasefia prees-
tablecida; éstos solo pueden ser otorgados por el institu-
to, de tal manera que un usuario no se podra dar de alta
o cancelar alguna materia a través del e-CUCEA 2.0. En
cualquier caso, el uso de Moodle es individual, con fines
estrictamente académicos.

Una vez que alguien esta inscrito en alguna materia, lo prime-
ro que debe de hacer es corroborar sus datos y acceder a
e-CUCEA 2.0; desde la pagina http://e.cucea.udg.mx donde
aparecera la pagina de acceso a e-CUCEA 2.0. En dicho apar-
tado se deben de referir los datos del usuario y contrasena.

2.2 Descripcion del Panel Central

Después de haber ingresado con su usuario y contrasefia en
Moodle, aparecera una pantalla o panel central. Este sera
el lugar de trabajo en los propios cursos, como la siguiente:

En la parte derecha se encuentra el calendario (cuadro
rojo) y del lado izquierdo, los principales menus de nues-
tros cursos; asi como el apartado de ajustes y la opcion
para busqueda de algun curso en especifico (cuadro ama-
rillo). En el centro de la pagina emergen los cursos en los
que estamos registrados, ademas una breve descripcion
de cada uno (cuadro azul).

i
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e-CUCEA 2.0

Pégina Principal

Usuarios registrados

Entre aqui usando su nombre de usuario y conirasefia
(Las Caokies' deben estar habilitadas en su navegado)@)
Nombre de usuario
Contrasefia

(] Recordar nombre de usuario

5,0Midd su nombre de usuario o contrasefia?

Imagen 2.1.1

Imagen 2.2.1
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Para facilitar el acceso y personalizar la pagina, es posible
ocultar o pasar a una barra lateral, todos los menus al lado
derecho e izquierdo de la pantalla. El boton que realiza la
accion anterior es el siguiente:

En la siguiente imagen se presenta un ejemplo de la vista
de un menu “oculto” (cuadro amarillo), de un menu en la
barra lateral izquierda (recuadro rojo) y de un menu desglo-
sado (recuadro azul).

2.2.1 Calendario

El calendario es una opcién muy util en el uso de Moodle. Al
igual que los menus, el calendario puede estar oculto, des-
glosado o en una barra lateral del lado izquierdo de la panta-
lla. La utilidad del calendario radica en su funcién de agenda
automatica, la cual resalta las actividades de los cursos en
donde se esta inscrito (color marrdn); actividades grupales
(color amarillo); actividades marcadas por el mismo usuario
(color azul) y actividades a nivel global (color verde).

Para revisar las actividades sélo tienes que colocar el cur-
sor de tu mouse sobre alguna de las fechas resaltadas,
asi aparecera un recuadro con la fecha de la actividad y
una breve descripcion.

Imagen 2.2.3

Calendario -0
- diciembre 2012 >
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Hoy jueves, 13
diciembre

Mo hay eventos

Imagen 2.2.1.1
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¢, Coémo tener acceso para crear un evento, modificar mis
opciones de calendario o guardar el calendario en mi com-
putadora? Con dar clic en el mes del calendario de activi-
dades (cuadro rojo) es suficiente.

Imagen 2.2.1.2
Emergera una pantalla como la siguiente:

Alli se podran ver todas las actividades,
mes con mes. Ademas, se veran dos op-
ciones para guardar el calendario, una
para exportar el calendario como archivo
Office (primero que aparecera en el recua-
dro azul); y otra para guardarlo como archi-
vo i-cal, el cual es el formato de calendario
del sistema operativo Macintosh; compa-
tible con los dispositivos mdviles de esa
compainia. En la parte superior, aparece
el botdn para crear una nueva actividad,
la cual se presenta en color azul, dentro
del calendario y el botén para configurar
las propiedades del mismo calendario. Ya
sean los colores, las fechas limites, elimi-
nar las tareas atrasadas y demas. Imagen 2.2.1.2
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2.2.2 Menu Principal

El menu principal se ubica del lado izquierdo, en
€l se localizan todos los menus. Este menu surge
desde la pagina principal de cada usuario; sin em-
bargo, dicho menu varia de acuerdo con la situa-
cion de cada usuario, por lo que puede contener
diferente formatos de acuerdo con la materia.

La pagina principal aparecera solamente para
presentar noticias o actividades que incluyan
todos los cursos; por esa razén, como notamos
en la siguiente imagen, su contenido es limitado
(cuadro rojo).

Sin embargo, el menu cambiara y se volvera mas
extenso en cuanto abramos alguno de nuestros
cursos; es decir, después de dar clic sobre el
nombre de alguno. Nuestro menu principal se vol-
vera mas extenso y nos dara cinco opciones prin-
cipales: usuarios en linea, buscar foros, ultimas
noticias, eventos préoximos y actividad reciente. Imagen 2.2.2.1

El objetivo principal del menu es mantener al

alumno informado de los hechos y actividades
relevantes de cada materia.

Imagen 2.2.2.2
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2.2.3 Menu de navegacion

El “Menu de navegacion” es una herramienta que
surge en los sitios frecuentemente, y como su
nombre lo indica, ayuda a ver con claridad la ubi-
cacion que tenemos dentro del sitio. Podemos ir
abriendo cursos y menus; ir a las opciones Ajus-
tes y, en todos esos casos, este menu nos va ex-
poniendo el diagrama del lugar en el que estamos.

El “Menu de navegaciéon” estara siempre enca-
bezado por la opcién “PAGINA PRINCIPAL”, ésta
sera nuestro acceso rapido a la pagina de inicio.
El acceso nos sera util cada vez que queramos
regresar, con un clic, a la pagina de inicio o cuan-
do no sepamos donde estamos ubicados.

La siguiente opcién del menu es el “AREA
PERSONAL”. En ella podemos advertir un pano-
rama general de los cursos con las actividades
mas recientes desglosadas. Aqui se veran las
materias como en el inicio, pero estaran seguidas
de las actividades mas préximas con una des-
cripcién general. Imagen 2.2.3.1
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Esta pagina nos muestra el acceso a los ultimos
archivos recibidos (mis archivos privados en el
cuadro rojo), lo cuales nos seran utiles y, muchas
veces necesarios, para poder desarrollar las ac-
tividades sefialadas en nuestra materia. En esta
pagina, el menu principal también nos exhibe los
usuarios con materias comunes a nosotros, que
estan conectados. Dicha area puede ser persona-
lizada, una vez que se da clic en “Personalizar esta
pagina” (cuadro amarillo). Esto nos da la opcién de
elegir qué queremos ver y en qué tamano. Para
poder personalizar la pagina, debemos estar fami-
liarizados con la subsiguiente barra de opciones.

Es necesario saber que la configuracion perso-
nal esta dada por secciones, es decir, cada vez
que vemos esta barra es para manejar una de las
secciones. Sin embargo, se debe ser cuidadoso,
especialmente al eliminar menus.

HERRAMIENTA PARAOCULTAR SECCION:
la herramienta permite ocultar y mostrar todas las
secciones del area personal, con tan sélo dar clic.

HERRAMIENTA PARA EDITAR PROPIEDA-
DES DEL TEXTO: cuando esta herramienta esta
activada, no se permite editar el texto. Se utiliza
para editar los lugares en que aparecera el bloque
que se esta editando. No es recomendable cambiar
las propiedades del texto o seccidn que se esta tra-
bajando, porque se corre el riesgo de poner dicha
seccion en alguna area a la que no esté destinada,
provocando asi, superposicion de informacion.
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Imagen 2.2.3.2

X HERRAMIENTA PARA ELIMINAR SECCION: ésta suprime la seccion donde
se esta utilizando dicha herramienta. Es recomendable, en lugar de eliminar la sec-
cion, solo ocultarla, ya que al utilizar el boton “Eliminar seccion”, se perdera definiti-
vamente el apartado suprimido.

I LHERRAMIENTA PARA MOVER SECCION: la herramienta sirve para mover las
secciones del area personal, sin embargo, se debe tener cuidado pues cada seccion
tiene su espacio definido; por consiguiente, si se cambia una seccién a otro lugar
mas pequefio, se distorsionara el texto por falta de espacio.
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Estas opciones no son de disefio, sino de distri-
bucién de las secciones del area personal, por
lo tanto, usarlas solo para experimentar, podria
afectar los elementos de la pagina. Dentro del
menu “Navegacion” también se encuentran las
opciones “Blog” y “Marcas”. La opcion “Blogs”
funge como “muro escolar” donde los contenidos
que se publiquen seran accesibles a todos los
usuarios. Para utilizar la herramienta se debe ser
precavido, y evitar llenar el espacio con entradas
que no sean concernientes a todos los alumnos.
Al ser un blog publico se debe evitar tratar de
asuntos o discusiones personales.

¢, Como agregar una entrada de blog? Después de
dar clic en la opcion “Blogs” del menu “Navega-
cion”, aparecera una pagina con todas las entra-
das organizadas por orden de antigliedad, de tal
forma que las entradas mas recientes seran las
primeras en aparecer. Se vera la descripcion de
cada entrada y la opcién para agregar una nueva.

El editor de texto (imagen siguiente) aparecera
cada vez que tengamos que publicar un texto, ya
sea para todos los integrantes o para alguna per-
sona en especial. Iniciara con un espacio para co-
locar el titulo, posteriormente, el cuerpo del texto
y una opcion para insertar archivos. Los detalles
del editor de texto seran explicados en el tercer
apartado, el cual incluye como realizar tareas.

Imagen 2.2.3.7

Imagen 2.2.3.8
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Otra opcién que cede el menu “Navegacion”, es el uso de las “Mar-
cas”. Las marcas son etiquetas que podemos colocar a nuestra
publicacion. Por ejemplo:

Luego de que hayamos dado clic en “Agregar una nueva entrada en el
Blog” e “Insertar un texto”, podremos generar una marca. Por ejemplo:
si en “Marcas” colocamos las palabras: ética, politica o modernidad, la
entrada aparecera con todas las demas entradas que tengan alguna
de estas tres palabras. Tal y como lo muestra la imagen anterior.

Ahora bien, ¢coémo encontramos esta clasificacion de marcas?
Cada que entramos a la opcion “Marcas” que esta en el menu “Na-
vegacion” se veran todas las palabras, es decir, después de que a
un blog se le pusieron las marcas anteriores, cada que entre alguien
a revisar su cuenta y entre a “Marcas”, vera algo como lo siguiente:

Después de dar clic en alguna de las marcas, ésta funcionara
como acceso directo para las entradas del blog que fueron “marca-
das” con ese nombre. Es decir, el blog del instituto es similar a una
especie de muro de Facebook del instituto, donde las marcas son
las etiquetas para cada entrada, ya sea evento, articulo, anuncio,
video, entre otros.

La siguiente opcién del menu “Navegacion” es el “Perfil”. Esta op-
cion se divide en cinco apartados: 1.Ver mi perfil, una herramienta
so6lo para ver el propio perfil y la informacion nuestra que tiene la
pagina. 2. Mensajes en foros, desde aqui podemos ver el esta-
do de los foros donde hemos comentado o introducido un tema.
3. Mensajes personales, a partir de éste se puede tener acceso
a los mensajes privados (recibidos y enviados). 4. Mis archivos
privados, en este apartado se tiene acceso a los archivos que han
sido recibidos con el fin de revisarlos o hacer una tarea sobre el-
los. 5. Cursos y mis cursos, visualiza los cursos disponibles y los
cursos en los que se esta participando.

Imagen 2.2.3.9

Imagen 2.2.3.10

i

Manual para el alumno



Universidad de Guadalajara
Centro Universitario de Ciencias Economico Administrativas

Volver a la tabla de contenido

Para configurar una comunidad virtual de aprendizaje des-
de e-CUCEA 2.0, es importante utilizar esta area. Resulta
trascendente y altamente recomendable colocar una foto
personal en el perfil, ademas de informacion relativa a la
propia persona, ya que es necesaria para la interaccion
académica entre los miembros de una misma comunidad.

2.2.4 Menu de ajustes

El “Menu de ajustes” se desglosa después de dar clic
en “Ajustes personales”, (Unica opcidbn que aparece
originalmente en el menu). Posteriormente, apareceran
dos opciones mas y una mas desglosable.

La primera de las opciones: “Editar informacion”, ofrece la
posibilidad de cambiar o agregar datos personales (imagen
anterior); modificar las opciones de aviso en nuestro correo
cada que recibimos un mensaje; agregar una foto y la posi-
bilidad de utilizar cuentas personales como: Skype, Yahoo,
Hotmail, nimero de ICQ, teléfono movil y otras opciones
(no es necesario llenar todos los datos, solo los que apare-
cen sefialados con una vifieta roja).

“Mensajeria”, esta opcion remite a una pagina desde don-
de puedes configurar todas tus alternativas de mensajes:
avisos recibidos, notificaciones de tareas, foros, calificacio-
nes, etc. Cada elemento proporciona dos selecciones po-
sibles: 1. Notificaciones emergentes, son recuadros que
emergeran en la pantalla cada que un usuario inicia sesion.
Por ejemplo:

Imagen 2.2.3.11

Imagen 2.2.4.1
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Ademas, al iniciar sesion, la notificacion emer-
gente nos permite estar al tanto de todos los avi-
SOs y mensajes no vistos. 2. Mensajes Jabber,
es un servidor de mensajeria instantanea que
posee cualidades especiales frente a muchos
sistemas de mensajeria, ya que almacena los
mensajes en servidores especificos.

La opcion siguiente es “Blogs”, ésta se subdivi-
de en: “Preferencias”, “Blogs externos” y “Regis-
tros de Blogs externos”. Las preferencias de Blog
ayudan a determinar cuantas entradas se veran
por pagina, de manera que cada vez que se abra
el blog, se vean las ultimas 10, 7 o 5 entradas, se-
gun se determine. El “Registro de Blogs externos”
es la posibilidad de vincular el blog propio con al-
gun blog personal en la red. Cuando queramos
afiadir un blog debemos estar seguros que los
contenidos son apropiados y que son utiles para

la pagina que, principalmente, es del instituto.

Finamente, nuestra pagina también muestra los
cursos en los que se esta inscrito, con una breve
descripcion del curso y con el nombre del encar-
gado de dicho curso. Se puede dar clic sobre el
nombre del profesor encargado para ver su perfil
y sus datos, o en el nombre del curso, que nos
mostrara una pantalla como la siguiente:

Aqui se vera el curso por temas o por semanas,
con sus actividades o materias desglosadas y los
accesos para realizar cada una de éstas.
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Imagen 2.2.4.2
2.3 Realizando Actividades y Uso de Herramientas

Las actividades y tareas pueden tener dos objetivos: la comunicacion
con una o mas personas Yy la realizacion de tareas y/o actividades
de ensefanza-aprendizaje disefias y programadas por el profesor.

2.3.1 Actividades en Cuanto a la Comunicacion

Incluye la mensajeria personal (mensajes privados), mensajes de
block 0 mensajes publicos; asimismo, los chats y los foros. Es una
actividad que podria parecer ajena a los procesos de ensefianza
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-aprendizaje, pero no lo resulta, siempre y cuando
se realice de acuerdo con el modelo pedagdgico.
La Comunidad de Aprendizaje supone para la cons-
truccion de la Comunidad Virtual de Aprendizaje, la
interaccion entre los participantes, para fomentar el
intercambio de informacién y conocimiento.

2.3.1.1 Mensajes privados

Los “Mensajes privados” pueden ser enviados a
profesores y companeros. La forma mas rapida para
enviar un mensaje a un profesor es desde su curso.
La pagina de inicio muestra siempre los cursos con
caracteristicas y nombre del profesor, como lo ejem-
plifica la siguiente imagen.

Después de dar clic en el nombre del profesor del
curso, al cual queremos enviar un mensaje privado,
entraremos a ver su perfil. El perfil del profesor nos
expondra una foto del docente, su nombre comple-
to, los cursos que coordina y la fecha de la ultima
vez que inicid sesion en Moodle.

En el perfil del profesor, al final de la pagina, se en-
cuentra la opcién “Enviar mensaje”. Antes de co-
menzar a enviar el mensaje, debes cerciorarte si el
destinatario coincide con la direccion del profesor
de tu curso. Después de elegir “Enviar mensaje”, se
vera una pantalla como la siguiente:

Imagen 2.3.1.1.1

Imagen 2.3.1.1.2

Imagen 2.3.1.1.3
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Lo que se observa en el cuadro azul, es el espacio para nuestro
mensaje de solo texto. Debajo de la foto del destinatario, en el
recuadro verde, se observa la opcién para anadir al profesor en la
lista de contactos. Del lado izquierdo, en el cuadro rojo, podras ver
la lista de contactos. En este apartado también es posible enviar
mensajes de texto. Después de dar clic en “Enviar mensaje”, de-
bes esperar a que el procesador haga su trabajo, posteriormente
aparecera la fecha y hora de envio del mensaje.

Otra forma de enviar mensajes privados es desde la lista de con-
tactos. Para tener acceso a la lista debemos dar clic en el area per-
sonal dentro del menu: “Navegacion”. Una vez que damos clic en
el area personal, apareceran las opciones: “Paginas del sitio”, “Mi
perfil” y “Mis cursos”. Después, damos clic en “Mi perfil”’; ensegui-
da, se desglosaran mas opciones. Nuestro menu quedara como lo
vemos en la imagen:

Imagen 2.3.1.1.4
Para finalizar, damos clic en “Mensajes”.

Después de dar clic en “Mensajes”, apareceran los correos reci-
bidos y enviados, comenzando por los mas antiguos. Del lado iz-
quierdo de la pantalla se vera la lista de contactos, cuya lista lucira
en inicio vacia, y que tendra que irse completando con los contac-
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tos que se vayan agregando o de acuerdo con las necesidades
personales. Sin embargo, podemos encontrar a cualquier persona
que pudiera tener alguna actividad en comun con nosotros, siem-
pre y cuando sepamos el nombre del curso y el nombre de la per-
sona con la que necesitamos comunicarnos.

Cuando damos clic en “Mis contactos” aparecera un mend como
aparece en la siguiente figura:

Imagen 2.3.1.1.5

Alli podemos elegir nuestro curso y darle clic, con lo cual aparece-
ra un listado de todos los participantes de dicho curso. A continua-
cion, se elegira a la persona a quien se desea agregar a la lista de
contactos, para asi poder comunicarse con ella.

Enviar un mensaje a un profesor resulta un poco mas facil, ya que
se tienen dos opciones: desde la lista de contactos o a partir de la
descripcion de la materia; sin embargo, la opcién mas convenien-
te, es desde la listas de contactos de integrantes de nuestro curso.

2.3.1.2 Mensaje Publicos

Cuando hablamos de mensajes publicos nos referimos a las entra-
das del blog del instituto, es decir, el blog en el cual podemos incluir
informacioén, pero debemos estar seguros de que sea informacion
concerniente a todos los usuarios, y por ninguna razon realizar en
ella dialogos personales o de un grupo limitado de usuarios.
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El acceso al Blog de sitio también se hace
desde el “Menu de navegacion”; alli se de-
bera dar clic en la opcion “Paginas del sitio”
para que se desglosen las opciones y apa-
rezcan las tres opciones siguientes: “Blogs
de sitio”, “Marcas” y “Calendario”. Alli se
dara clic en “Blogs de sitio” que nos llevara
a una pagina como la siguiente:

Imagen 2.3.1.2.1

Imagen 2.3.1.2.2

Las entradas apareceran por fecha, comenzando por las mas re-
cientes. En esta pantalla se vera una opcién para agregar una
nueva entrada (en el recuadro rojo). Al final de cada publicacion
se veran las palabras clave con las que fue marcada y los comen-
tarios que se han anadido. Cada que se da clic en los comentarios
de una publicacién, aparecera con la opcién para comentar en ella
misma. El blog funciona como los muros de Facebook, con la di-
ferencia que este muro es del Centro Universitario de Ciencias
Econdémico-Administrativas y nos permite publicar informacion sin
ninguna restriccion. Debe ser usado a conciencia y con respeto
para los demas companieros y profesores.
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2.3.1.3 Salas de Chat

Lo primero que se debe saber es que las salas de chat no son
cuentas de Messenger personal ni salas de conversacion libre, ni
siquiera para algun tema econdmico-administrativo de eleccion
propia. No podemos tratar asuntos personales o de gusto propio.
Tampoco podemos iniciar nuestra propia sala de chat con algun
tema libre. Todas las salas de chat tienen algun tema en especifi-
co, y éste es el eje central de todos los comentarios.

En el inicio se sefialaba que en e-CUCEA 2.0 se sigue la estructura
de una clase normal, con dos roles: el del alumno y el del profesor.
En estos roles, el profesor es el que guia y propone las actividades.
Por esta razén, es el Unico autorizado para convocar a una sala de
chat, donde se tendra un tema con fecha y horas determinadas.

¢, Como acceder a una sala de chat? Ningun alumno puede acce-
der a una sala de chat que sea de un curso ajeno a €l 0 que no
esté llevando. El profesor es quien determinara la hora y el tema
de tal forma que para acceder a una sala de chat se necesita una
invitacion o notificacion, por parte del profesor.

Una notificacion para participar en una sala de chat aparecera en
nuestra pagina con anticipacion. Esta actividad podra ser localiza-
da en la lista de actividades de cada materia. Esta lista aparecera
cuando damos clic en el nombre de la materia. Aparecera un lista-
do como el siguiente:

Imagen 2.3.1.3.1
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La palabra chat o el simbolo del lado izquierdo del texto, sera la
senal que nos dictara que debemos participar en una sala de chat
que tendra por tema el que marca el siguiente titulo, por ejemplo:

Imagen 2.3.1.3.2

Imagen 2.3.1.3.3

Este letrero nos quiere decir que tenemos una actividad pendiente.
El simbolo nos esta diciendo que es un chat y el titulo nos esta
apuntando el tema que tratara. Después de dar clic en el titulo,
llegaremos a otra pagina donde veremos una breve descripcion
del chat y la opcion de entrar a la sala o ver las sesiones anterio-
res. Esto quiere decir que después de terminar nuestra sesion de
chat, todos los participantes pueden tener acceso y leer lo que se
ha dicho y comentado. Por esta razén, se debe ser cuidadoso en
cuanto al uso del lenguaje, y la seriedad en cuanto a la participa-
cion, pues el hecho que en ese momento estén presentes dos o
tres comparneros no quiere decir que los demas no lograran tener
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acceso a lo comentado. EI mismo profesor puede evaluar la parti-
cipacion de los integrantes, aun cuando la sesion haya terminado.
La configuracion de la ventana de chat sera de acuerdo con nave-
gador de internet que esta utilizando: Firefox, Safari, Google Chro-
me o Internet Explorer. La mas comun sera la siguiente:

Imagen 2.3.1.3.4

La lista de usuarios aparecera del lado derecho; los avisos y co-
mentarios publicados del lado izquierdo. Funciona como una sala
de chat normal: se escribe un mensaje en la parte inferior en el
espacio de la barra azul y se da clic en “Enviar”, a fin de que el men-
saje sea publico. Todo lo que aparece en la ventana sera en tiempo
real y ya estara publicado. Es conveniente configurar el perfil con
la propia foto para identificar a los integrantes con mayor facilidad.
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2.3.2 Herramientas y Actividades Personales

La mayoria de las herramientas seran insertadas y utilizadas por
el profesor, como el directorio, el glosario y las lecciones. Estas
herramientas apareceran en los bloques (semanas o temas) de
cada materia, después de dar clic desde la pagina principal, en la
materia que se quiere explorar.

2.3.2.1 Editor de Textos

La herramienta mas utilizada por los alumnos de cursos imparti-
dos a través de la plataforma Moodle, sera el “Editor de textos”. El
“Editor de textos” funciona para enviar una tarea, publicar un blog,
trabajar en un wiki, fijar la entrada de un foro, efc.

Cuando estamos frente a un editor de textos nos encontramos
ante una imagen como la siguiente:

Imagen 2.3.2.1.1

El “Editor de textos” nos da la oportunidad de poner un titulo (la
opcion que aparecera al principio), y también nos permite adjuntar
algun archivo:
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Imagen 2.3.2.1.2

Sin embargo, el espacio del editor tiene una extension como la
imagen siguiente:

Imagen 2.3.2.1.3

La parte superior nos muestra diversas opciones, tan comunes
como cualquier procesador de textos, en el cual podemos inser-
tar textos de otras fuentes, imagenes, links, escribir un texto con
cursiva o negritas, con sangria o vifietas, de diferentes colores o
tamanos, etc.

La imagen anterior muestra con claridad muchas de las opciones
que podemos utilizar: cambiar fuente, tamano, alineacién de parra-
fos, entre otras. A pesar de ser iconos comunes, algunos pueden
resultar nuevos o poco familiares al usuario, como los iconos de la
opcion “Pegar”.
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2.3.2.2 Directorio

El directorio es una herramienta bastante util
para mantener el contacto con los profesores y
compafieros que participan en la Comunidad Vir-
tual de Aprendizaje del Centro Universitario de
Ciencias Econdmico-Administrativas a través de
e-CUCEA 2.0; sin embargo, no es obligatorio y
estara vacio de contactos hasta que el alumno
los agregue.

Para tener acceso al propio directorio, es nece-
sario dar clic en el perfil, la tercera opcion en el
“Menu de navegacién”, donde aparecera un des-
glosado como el que podemos ver a la derecha:

Imagen 2.3.2.2.1

Imagen 2.3.2.2.2

Una vez que pueden verse todas las opciones de perfil, ya des-
glosadas, se da clic en mensajes, y aparecera una pantalla como
la siguiente:

Desde alli podremos tener acceso a los mensajes mas recientes y
al directorio del alumno. Como anteriormente mencionamos, normal-
mente, la lista de contactos estara vacia, y el usuario debera ir agre-
gando sus contactos después de recibir algun mensaje de la persona
que quiera agregarse, o buscando a la persona por su nombre.

i
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Cada contacto aparecera en verde y con tres botones juntos como
en la siguiente imagen; donde la “X” roja se utiliza para eliminar el
contacto, las lineas para ver los mensajes que se han intercam-

Imagen 2.3.2.2.3biado con ese contacto, y el signo de prohibicion para
que dicho contacto no pueda contactarnos.

El directorio tiene diferentes filtros, en los que muestra las perso-
nas con las que se ha tenido conversaciones recientes, otro filtro
de notificaciones, y otro filtro por cursos. Cuando se selecciona el
filtro de una materia y se acepta, el alumno vera como contacto
todos y cada uno de los participantes del curso.

2.3.2.3 Lecciones

El profesor puede proporcionar al alumno informacion visual, audi-
tiva y grafica que esta organizada en categorias y subcategorias.
Por ejemplo, en la clase de Historia de la filosofia griega se ten-
dran que analizar textos de Platon y Aristételes; el profesor tendra
la opcion de adjuntar textos que son de Platdn, en una leccion, y
los que son de Aristoteles, en otra leccion. El profesor sera quien
participara activamente en la elaboracion de la informacion, al
alumno le correspondera revisar esos materiales de acuerdo con
las instrucciones que vaya dando el profesor.
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Cada pagina de este modulo presentara un texto mas o menos
largo para estudiar. Al final de la pagina se plantea una pregunta
con varias posibles respuestas. El propdsito de las preguntas no
es obtener una calificacion, sino orientar la navegacion por el
material escrito.

Segun la respuesta que se elija, se avanzara a distintas paginas.
Por lo tanto, la navegacién por las paginas no es lineal, sino que
depende de las respuestas seleccionadas en cada momento. Al-
gunas respuestas nos conduciran a nuevas paginas donde se nos
presentara nueva informacién, nuevas preguntas y opciones. Otras
respuestas nos llevaran a paginas ya vistas, a fin de permitirnos re-
pasar y consolidar lo aprendido. Incluso, habra respuestas que nos
retendran en la misma pagina y nos pediran que volvamos a leerla.

No es necesario recorrer todas las paginas de una leccion —y res-
ponder a todas las preguntas— en una sola sesion. Puede aban-
donarse la lectura en cualquier momento y quedaran registradas
las paginas visitadas. Mas adelante cuando volvamos a abrir la
leccién, el médulo nos preguntara si queremos empezar desde el
principio nuevamente o ir a la ultima pagina visitada.

Aunque el propésito de las preguntas en cada pagina es guiar la na-
vegacion, es posible que el profesor haya establecido una califica-
cion final, que se obtiene cuando se han visitado todas las paginas
l6gicas de la leccion. El esquema de calificacion es variable (cada
profesor debe establecer un esquema para cada leccion), en fun-
cion del numero de preguntas acertadas y del niumero de intentos.

A fin de conocer la calificacion obtenida en una leccion, basta con
acudir al panel Actividades y seleccionar “Lecciones”. En la lista
de lecciones del curso se especifica el numero de intentos realiza-
dos y la nota alcanzada.
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Imagen 2.3.2.3.1

En la imagen anterior se muestra un ejemplo de una leccion: don-
de esta el texto a analizar, la pregunta y las posibles respuestas.

2.3.2.4 Glosario

El glosario es una herramienta que aparecera al dar clic en el nom-
bre de alguna materia. El glosario aparecera siempre y cuando sea
proporcionado por el profesor. En éste, quedara delimitada la defini-
cion de conceptos y claves que pueden ser dificiles de comprender.

Un glosario no es un diccionario general que recoja todo tipo de
términos en todos los campos; es similar a éste en cuanto a que
esta compuesto por términos o conceptos, asi como su definicion o
significado, dispuestos en orden alfabético. Sin embargo, el glosario
presenta un catalogo no exhaustivo de palabras relativas a una mis-
ma disciplina, campo de estudio, actividad, tema o area del saber,
con su definicién y/o comentarios, a veces bastante simples. Ade-
mas puede o0 no, estar clasificada en categorias y sub-categorias.

Seleccionar “Glosario” en el menu Actividades.
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Los glosarios podran ser descargados por el | Aetividades 0
alumno o estaran disponibles para ser consulta-
dos dentro de la misma plataforma de Moodle. G) Chats

, ? Consultas

La forma en la que se presenta y como accede Cuestionarios
el alumno a esta herramienta, estara senalada 7 Encuestas
por el profesor. f*] Encuestas

£l Glosarios

=

& Tareas

;ﬂ'} Wikis

Imagen 2.3.2.4.1a 1

La siguiente figura es un ejemplo de cémo se muestra un glosario en Moodle:

El modulo “Glosarios” puede estar sujeto a posibles configuraciones. Es
posible que la forma en como se observan las entradas en los glosarios
de la su asignatura no coincida exactamente con la aqui presentada. De
hecho, pueden visualizarse las entradas en forma de Diccionario, Enciclo-
pedia, FAQ y de otros modos (seleccionados por el profesor). No obstan-
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te, son diferencias normalmente sélo de presentacion. La
funcion del glosario se mantiene a pesar de los cambios de
apariencia. Veamos como podemos localizar la entrada o
informacion que nos interese en el glosario:

e Navegacion alfabética

El panel central, con las letras del abecedario, permite ac-
ceder a la seccién correspondiente del glosario ordenado
alfabéticamente (por los términos de las entradas). La op-
cion “Todas” muestra efectivamente todas las entradas en
una sola lista (por paginas, ver abajo). La opcion “Especial”
muestra aquellas entradas que no empiezan por una letra
(numeros, caracteres especiales como @ o # etc.).

e Navegacion por paginas

Si en una determinada lista o categoria existen muchas
entradas y no caben en una pantalla, pueden presentarse
en varias paginas. Esta barra permite navegar por las di-
ferentes paginas. Si se selecciona “Todas” se presentara
todo en una sola pagina, la cual probablemente se exten-
dera hacia abajo y habra que rodar la pantalla con su barra
derecha.

e Vista por categorias:

Las entradas del glosario pueden estar agrupadas por ca-
tegorias. Por ejemplo, en un curso de Zoologia podriamos
tener categorias de: Peces /Anfibios /Reptiles /Aves /Ma-
miferos. En esta vista se presenta una lista de todas las
entradas agrupadas por su categoria.
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e Busqueda alfabética:

En la barra superior existe una caja para introducir términos
de busqueda. Presionando “Intro” o el botén “Buscar” se
procedera a la busqueda. Se encontrara cualquier palabra
que contenga la expresion introducida (por ejemplo, “hom-
bre” encontrara hombre, pero también hombrera, hombre-
cillo y prohombre). Pueden introducirse varias palabras,
pero entonces se encontraran soélo entradas que conten-
gan TODAS las palabras y COMPLETAS.

De forma predefinida se busca sélo en los términos de las
entradas. Si se tiene activada la casilla lateral (;Buscar
en conceptos y definiciones?), la busqueda se extendera
también por las palabras de los textos asociados con cada
entrada, los articulos o definiciones.

e Busqueda por fechas:
Permite ordenar las entradas por fecha de creacion o ulti-

ma modificacién; asi como navegar por esta lista ordenada,
usando la barra “Navegar por paginas”.
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e Busqueda por autor:

Permite ordenar las entradas por orden alfabético de autores y navegar
por esta lista ordenada, usando la barra “Navegar por paginas”.

En ocasiones, quiza le sea necesario imprimir una o varias entradas de
un glosario. Si la impresién del glosario fue una opcion tenida al crearlo,
aparecera junto al titulo del glosario —en la parte superior de la ventana
del mismo— un icono de una impresora, como en la siguiente figura. Pin-
chando en este icono, se generara una ventana nueva con una version
imprimible de la lista de entradas que fueron visualizadas en ese momen-
to. A partir de alli, habra que usar las opciones de impresion del navegador
para mandar el texto a la impresora, de manera efectiva.

Los glosarios pueden ser construidos por el profesor y puestos a dis-
posiciéon de los estudiantes. Para los estudiantes, este tipo de glosarios
es de solo lectura: no pueden afiadir ni cambiar entradas. Pero en Moo-
dle, ademas, los profesores pueden afadir glosarios de estudiantes, ed-
itables. Los propios estudiantes pueden construir sus glosarios de forma
interactiva y colaborativa: cualquier usuario registrado puede contribuir a
los glosarios de estudiantes. En este tipo de glosarios aparecen algunos
iconos adicionales que permiten gestionarlos.

Imagen 2.3.2.4.2
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e Comentario:

Un articulo dado puede ser comentado por otros compaferos (o profeso-
res). Por ejemplo, pueden afadirse datos a la definicion, o explicarla me-
jor; también pueden expresarse opiniones, y exponer en qué sentido la
definicion no es correcta o valida. Los comentarios se adjuntan al articulo
original, pero se mantienen separados. Pueden leerse los comentarios,
siguiendo el hiperenlace correspondiente.

Imagen 2.3.2.4.3
e Calificar:

Los articulos también pueden calificarse asignandoles un valor en una
escala. Puede ser una escala numérica o una lista de categorias. Las es-
calas de calificacion son definidas por el profesor. Segun la configuracion
del glosario (seleccionada por el profesor), los articulos pueden ser califi-
cables solo por los profesores, por alumnos y profesores, o sencillamente
no admitir una calificacion.

e Borrar:
El autor de cada entrada puede borrarla, si asi lo estima conveniente.

Veamos como es la interfaz de creacién de una nueva entrada en el glo-
sario. Tenemos que definir una serie de campos:
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e Concepto:

Es el texto que identificara la entrada. Es absolutamente im-
prescindible. Se pueden usar marcas HTML para anadirle
formato al texto.

e Categorias:

Se trata de asignar la nueva entrada a cada una de las
categorias de la lista. Esta lista es creada y mantenida
por el profesor.

e Autoenlace

Si una palabra puede ser una entrada en un glosario, Mood-
le tiene la opcidén de autoenlazar todas las apariciones de
ese término al glosario (ésta es una opcién que debe ser
activada por el administrador instalando el filtro de autoen-
lace). Si observa que no aparecen autoenlaces, probable-
mente sea debido a que el filtro no ha sido instalado o no
esta activado). Esto significa que si en otros textos introdu-
cidos en el curso usamos ese término, automaticamente se
afiadira un hiperenlace que permitira ver la definicién del
mismo. Este tipo de hiperenlaces automaticos aparecen en
Moodle como texto sobre un fondo gris.

« Los términos del glosario se pueden agrupar en categorias.
* Los participantes pusden comentar las entradas del glosario.

Imagen 2.3.2.4.4
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e Las tres opciones de autoenlace controlan la forma en la que
éste tiene lugar:
o Esta entrada sera enlazada automaticamente: activa el au-
toenlace para esta entrada.
o Esta entrada es en mayusculas y minusculas: si esta activa-
do, la misma palabra escrita en mayuscula o minuscula sera
considerada como distinta (case - sensitive).
o Solo enlazar palabras completas: si esta activa, no enlaza
fragmentos de palabras.

Imagen 2.3.2.4.5
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e Definicion:

Es el texto del articulo donde se define o explica el concepto en
cuestién. Este texto puede ser complejo y rico, con formatos y
estilos e imagenes insertadas, entre otras. Usualmente, el editor
HTML estara activado, como indica la barra de herramientas para
afnadir estilo al texto.

e Adjunto:

Permite adjuntar un solo archivo al articulo publicado. Aparecera
un hiperenlace en el texto para permitir acceder al fichero. Si ne-
cesita adjuntar varios archivos, Unalos en un fichero zip o tar. Si
la configuracion del glosario incluye la moderacion por el profesor,
entonces las entradas escritas por los estudiantes no se publica-
ran directamente; seran visibles solo por el profesor (y el autor de
las mismas) hasta que éste dé su aprobacion, momento en el que
quedaran completamente integradas en el glosario.

2.3.3 Actividades de Evaluacion y Aprendizaje

Todas las actividades dentro de e-CUCEA 2.0 tienen como fin la
ensefanza-aprendizaje, misma que se realiza de acuerdo con los
principios de la Comunidad de Aprendizaje. Cada plan de estudios
determina los contenidos, la metodologia, los tiempos y los recur-
sos para lograr sus objetivos. Lo que este entorno posibilita es el
desarrollo de diversas actividades que permitan la apropiacién de
contenidos y el desarrollo de habilidades, de acuerdo con el perfil
profesional correspondiente. Las actividades son disefadas por
los profesores, de acuerdo con los criterios educativos y principios
pedagdgicos; en ellas, ofrecen recursos, fijan procedimientos y cri-
terios de valoracion. El alumno trabaja de acuerdo con las defini-
ciones que cada profesor determina para su curso.
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2.3.3.1 Tarea

Al igual que en las clases presenciales, las tareas son necesarias
para reafirmar lo que el profesor ha ensefado al alumno, para que
el alumno trabaje e integre los conocimientos que va recibiendo.
Dentro de e-CUCEA 2.0, el profesor tiene gran libertad de elegir el
tipo de tarea asignada a sus alumnos: puede pedir reportes de lec-
tura, resumenes, esquemas, mapas conceptuales, recensiones,
ensayos e incluso videos, audios y hasta alguna exposicién verbal
a través de una videollamada. A la plataforma pueden subirse los
mismos documentos en Word, PDF, PowerPoint, Excel, Publisher
y demas. Casi cualquier formato de uso generalizado puede ser
usado como recurso para la elaboracion y subida de tareas.

Se puede ingresar:

Seleccionando “Tareas” en el @ Aetividades -0
menu Actividades.
() Chats
El alumno se dara cuenta, desde su | 2 Consultas

Cuestionarios
> Encuestas
f*] Encuestas

_1f[:_ Foros

B Glosarios
®) Hecursos

e Tareas

VIS

calendario, que tiene una actividad
pendiente a desarrollar, donde apare-
ceran marcadas las tareas pendien-
tes de cada materia. Al dar clic en al-
guna de las materias que apareceran
en la lista de la pagina de inicio, sera
remitido a ésta. e
wiF
Después de dar clic en la tarea que tene-
mos pendiente, aparecera su descripcion
elaborada por el profesor, donde veremos la fecha asignada para
recibir dicha tarea y la fecha limite para entregarla. Cuando la fecha
limite ha pasado, el alumno ya no tendra la opcién de subir tarea, es
decir, el sistema registrara esa tarea del alumno como no entregada.

Imagen 2.3.3.1.1a
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Esto va mas alla de un acuerdo entre profesor y alumno, pues el
sistema va registrando las tareas entregadas.

Imagen 2.3.3.1.1

En la anterior imagen hay diversos elementos que destacan: en
primer lugar, el alumno sabra que le han asignado una nueva ta-
rea, por el icono correspondiente a tareas, tal y como lo muestra el
rectangulo rojo. Se trata de un curso disefado por temas, y la tarea
esta ubicada en el tema 1, como lo indica el circulo verde.

Imagen 2.3.3.1.2
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En esta imagen se muestra la fecha disponible y fecha final de
entrega de la tarea (cuadro rojo), también nos da la opcion para
subir un archivo (cuadro amarillo); al dar clic en esta opcion nos
redirecciona a una ventana como la siguiente:

En esta imagen se muestran las opciones para subir o arrastrar
un archivo (cuadro rojo), y también las opciones para “Guardar” o
“Cancelar” (cuadro amarillo).

2.3.3.2 Foro

El foro es una de las actividades que | A otividades -0
mayores posibilidades de comunica-

ciéon e intercambio de informacién y ) Chats

? Consultas

Cuestionarios
# Encuestas

conocimiento ofrece. Se trata de una
actividad que permite discutir los te-
mas o problemas que son disefiados
por el profesor, o0 incluso que emer-
gen de la necesidad a la confronta-
cion e intercambio académico.

| Recursos
> Tareas
Wikis

w2
mF

Se puede ingresar a ellos:

Mediante el menu Actividades: Imagen 2.3.3.2.1a
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En un curso pueden existir diversos tipos de foros. La siguiente
imagen muestra diversos tipos de foros; lo primero a identificar
es el icono correspondiente. En este caso, en color rojo estan
los foros que permiten una comunicacion informal o permanen-
te entre los mismos alumnos y profesores; éstos, por lo general,
pueden o no estar abiertos a lo largo del curso y no necesaria-
mente son de uso obligatorio.

Imagen 2.3.3.2.1

A diferencia de los foros generales de consulta o0 comunicacion in-
formal, estan los foros académicos disefiados como actividad que
supone una ensefianza-aprendizaje.

Cuando el alumno entra a un foro, encontrara una descripcion de
la actividad que el profesor ha redactado, su presentacion, los cri-
terios de participacion y de evaluacion. En el foro pueden estar
presentes los recursos a revisar (textos, documentos, imagenes,
videos, etc.). Con esta modalidad, el alumno entrara en comuni-
cacion e intercambio con sus compaferos del curso y el profesor;
tanto unos como otros tienen acceso a la informacion que cada
usuario presenta en un foro.
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Al acceder a un foro, tanto el profesor como los alumnos,

tienen la posibilidad de colocar un nuevo tema de discu-

sion, lo que implica generar un foro al interior del foro gene-

ral; desde este panel poseen la informacion de quién inicio

el foro y con cual tematica, cuantos comentarios o réplicas

se han formulado al respecto, y quién formuld la dltima ré-  imagen2.3.3.2.2
plica, qué dia y qué hora.

Tanto el profesor como los alumnos pueden dar un pun-
tual seguimiento a las diversas tematicas que se vierten
en un foro, de tal modo que pueden ir y venir de un tema
a otro. Un usuario que presenta una tematica, lo mismo
puede ampliarla, que responder a las retroalimentaciones
o réplicas que profesores o alumnos hagan de su trabajo.
Desde este mismo espacio, el profesor podra regresar un
documento revisado con su respectiva retroalimentacion y
asi se configurara la calificacion respectiva. Entre usuarios
pueden intercambiar todo tipo de recursos que posibilite el
desarrollo de la actividad. Como lo muestra la imagen que  Imagen 2.3.3.2.3 1
sigue, el foro es una actividad dinamica, de comunicacién e
intercambio y con amplias ventajas para la socializacion y
la construccion del conocimiento.

En la anterior imagen, en el editor de texto, se nos muestra
como responder al foro, dando clic en “Enviar al foro”.

Imagen 2.3.3.2.5
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2.3.3.3 Talleres

Los talleres son tareas compartidas por los estudiantes de un gru-
po. Funciona como una tarea, la diferencia es que en este taller los
alumnos pueden compartir y revisar las tareas de sus compane-
ros. Cuando una tarea esta marcada como faller, el profesor podra
ver las correcciones que los estudiantes realizan a las tareas de
sus companeros.

Al igual que las tareas, los talleres tienen una fecha limite y una
fecha para realizar los comentarios a los trabajos de los demas
companeros; después del tiempo limite no se podra participar en el
taller. Los comentarios y sugerencias a los trabajos de los propios
compafieros quedaran registrados con la fecha, de tal forma que el
profesor podra ver el trabajo de cada alumno y los comentarios de
los compafieros. De esta forma, el profesor podra evaluar no solo
la tarea que presentd cada alumno, sino también los comentarios
y sugerencias para los demas estudiantes.

El trabajo en un taller se organiza en una serie de etapas: envio
de trabajos, calificacion del profesor, autoevaluacion, evaluacion
por los compafieros y calificacion final. Es el profesor el que va
haciendo progresar el taller de una fase a otra, lo que se reflejara
en pequenos cambios en la interfaz de la pagina del taller, como lo
muestra la siguiente imagen: le permitiran ir haciendo las diferen-
tes tareas de forma secuencial.

Imagen 2.3.3.3.1

i
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En la imagen pasada se observa que la fase de envio, al dar clic
en “Enviar”, nos aparece el editor de textos y la opcion para cargar
algun archivo.

Imagen 2.3.3.3.2

Aqui se nos dan las instrucciones proporcionadas por el profesor.
Tenemos que insertar un titulo (éste es un campo obligatorio), para
después ingresar nuestro texto en el editor de textos, dandonos la
opcion de adjuntar un archivo.
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En la etapa de evaluacion nos aparecera una pantalla como la siguien-

Imagen 2.3.3.3.5t€:

En la cual se nos indica que aun no hay calificacion, y nos da una
opcion para evaluar. Al momento de dar clic en esta opcién, nos
aparecera lo siguiente:

Imagen 2.3.3.3.3

En esta imagen ya se ha agregado un titulo, su respectivo conteni-
do y se ha adjuntado un archivo; al momento de dar clic en “Guar-
dar cambios” se nos mostrara una pantalla como la siguiente:

Imagen 2.3.3.3.6

Imagen 2.3.3.3.4
En esta pantalla se nos brindan los criterios de evaluacion, asi
Lo cual indica que ya se ha enviado el trabajo. Ahora, ya sélo que- como la opcidn para elegir una calificacion; también podemos in-
darian las etapas finales de evaluacion y autoevaluacion. gresar una critica en forma de comentario:
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Imagen 2.3.3.3.8
Es cuando se pasa a la siguiente etapa de evaluacion, la cual esta
a cargo del maestro. Es entonces cuando es necesario esperar a

que el profesor evalue el trabajo:
Imagen 2.3.3.3.9

Imagen 2.3.3.3.7 Y sera el mismo quien pase este taller a su ultima y final fase de

Al momento de dar clic en “Guardar y continuar editando” se
guarda la calificacion, pero no nos redirecciona a ninguna otra
pagina, lo cual nos da la opcién de agregar mas al comentario o
cambiar la calificacion.

Si damos clic en la opcidn de “Guardar y cerrar”, nos direcciona a

la pantalla anterior donde nos da la opcion para reevaluar, si asi se
Cerrado:
Imagen 2.3.3.3.10

En donde se nos muestra el comentario que realizé el profesor
acerca de nuestro trabajo.

desea. Una vez guardada la autoevaluacion:
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2.3.3.4 Consultas

Las consultas son preguntas rapidas que el profe-
sor realiza a sus alumnos, ya sea con fines practi-
COs 0 para conocer la perspectiva que el alumno
tiene sobre algun tema en particular. Cuando el
profesor activa esta opcién y envia una pregunta
a sus alumnos, aparecera en la lista de activida-
des de cada materia.

El acceso a ellas puede ser de dos formas distintas:

Mediante el “Menu de Actividades” de la pagi-
na principal de Moodle.

Mediante el “Diagrama Semanal” o de “Tareas”.

De cualquiera de las dos formas anteriores, se
seleccionara una consulta concreta, la cual ten-
dra una apariencia similar a la que sigue:

En la imagen anterior se ve una consulta don-
de el profesor pregunta acerca de la perspectiva
del curso. Al dar clic en la actividad, aparecera
un editor de textos o se dara en forma de opcion
multiple, para responder a la pregunta. El profe-
sor ordenara y manipulara la informacioén para to-
mar la decision que él crea conveniente.

'? Consultas

uestionanos
Encuestas
Encuestas
Foros
Glosarios
Recursos
Tareas

Wikis

L1 T OBV

Imagen 2.3.3.4.1a

Imagen 2.3.3.4.1

Imagen 2.3.3.4.2
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2.3.3.5 Encuesta

La encuesta también es una actividad de consulta, diferenciando-
se respecto de las otras modalidades, porque puede hacer mas de
una pregunta.

{*! Funcionara de la misma manera que la consulta, pero el icono
que aparecera en la tabla de actividades sera diferente, sera como
el que aparece a la derecha.

Las encuestas también estaran controladas por fechas y habra una
fecha limite para realizarla. De la misma manera que en las demas
actividades, el sistema registrara la participacién de los alumnos.

Para ingresar a ellas, existen dos maneras distintas:

Mediante el menu Actividades de la

. o Actividades =10
pagina principal de Moodle:
) Chats
Mediante el “Diagrama Semanal” o de SITEEE
“Tareas” Cuestionarios
Encuestas

De cualquiera de las dos formas ante-

riores, se seleccionarda una encuesta @B Glosanos

concreta. Esto podra significar que la ?:riifcs
encuesta sea de tipo: ATTLS, COLLES, ; \Wikis

(Real), COLLES (Favorito y Real), CO-
LLES (Preferida) o de indice critico. Imagen 2.3.3.5.1a
a) ATTLS: este tipo de encuesta muestra un conjunto de 20 pre-
guntas, con la intencion de conocer la opinién del alumno res-
pecto de sus actitudes hacia el pensamiento y el aprendizaje.

i
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b) COLLES (Real): este tipo de encuesta muestra un conjun-
to de 26 preguntas, con la intencién de conocer la opinion
del alumno respecto de la relevancia, el pensamiento re-
flexivo, interactividad, apoyo del tutor, apoyo de compafie-
ros e interpretacion.

c) COLLES (Favorito y Real): este tipo de encuesta muestra
un conjunto de 50 preguntas, con la intenciéon de conocer la
opinién del alumno respecto de la relevancia, el pensamiento
reflexivo, interactividad, apoyo del tutor, apoyo de comparie-
ros e interpretacion.

d) COLLES (Periferia): este tipo de encuesta es similar a la de
tipo COLLES (Real).

e) Indice critico: este tipo de encuesta muestra un conjunto de
situaciones concretas dentro del curso. La manera de con-
testarla es redactar un texto en las casillas.

Imagen 2.3.3.5.2
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Al dar clic en la encuesta, nos aparecera la en-
cuesta y podremos comenzar a contestarla; en la
parte de abajo esta la opcion para continuar y asi
finalizar con esta encuesta, como lo muestra la
siguiente imagen:

Imagen 2.3.3.5.3
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2.3.3.6 Cuestionario

El cuestionario es una actividad que funciona de manera
similar a la encuesta. La diferencia radica en el objetivo
principal que éste tiene, con el fin de corroborar que el | GJ Chats

Actividades =10

alumno ha adquirido algun conocimiento. Por esa razon, . —
. . . Cuestionarios
en el cuestionario habra respuestas acertadas y respues-

tas falsas. I Encuestas
B Foros
Se ingresara a los cuestionarios de la siguiente manera [ Glosarios
Recursos
_ ) o o o & Tareas
Mediante el menu Actividades de la pagina principal de Moodle: 1% Wikis
i

Imagen 2.3.3.6.1a
Lo primero que debe hacerse, sera saber que se esta fren-
te a un cuestionario, a partir de la identificacion del icono
correspondiente.

Como las respuestas de un cuestionario pueden ser acer-
tadas o falsas, cada cuestionario estara sujeto a una califi-
cacion, la cual sera proporcionada al alumno segun el pro-
fesor lo decida. Si el alumno no contesta el cuestionario o
lo hace fuera de las fechas limites que propuso el profesor,
el alumno perdera la calificacion de esta actividad.

Los cuestionarios podran constar de preguntas abiertas, Imagen 2.3.3.6.1
preguntas de opcion multiple o respuestas concretas. Esto

dependera del profesor y de las necesidades de la mate-

ria. En cualquier caso, el sistema tiene una configuracion

amable que ird guiando al alumno, pregunta por pregunta;

después de dar clic en el link correspondiente, el sistema

le pedira confirmar. Inmediatamente, le indicara el tiempo

del cual dispone y la cantidad de intentos a los que tiene

derecho, como se muestra en la siguiente imagen:

Imagen 2.3.3.6.2
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De ahi en adelante, cada pregunta y su estructuracién dependeran
de la configuracion que haya hecho el profesor. En cualquier caso,
siempre asegurese de “Guardar y enviar para calificacion”. La ima-
gen siguiente da un ejemplo de un tipo de cuestionario:

m™oodle

Manual para el alumno
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2.3.3.7 Base de Datos

Las bases de datos es una opcién que ofrece
e-CUCEA 2.0 para que el alumno pueda ordenar
y almacenar los materiales de un curso. Puede fil-
trarlos por tipo de archivo, por fecha o por temas.

El profesor es el unico integrante del grupo que
puede abrir 0 cerrar esta opcion en el curso, pues
las bases de datos son comunes a todos los in-
tegrantes del curso. Cuando un profesor activa
esta opcion, el alumno podra ingresar a la base
de datos desde el menu de actividades de la ma-
teria, como se aprecia en la siguiente imagen: Imagen 2.3.3.7.1

Después de dar clic, aparecera una pantalla don-

de se pueden buscar mas opciones, filtrar los tra-

bajos o agregar mas datos. Tal y como lo muestra Imagen 2.3.3.7.2
la siguiente imagen:

En esta primera imagen se dio clic en el boton de
“Ver Lista” y nos aparece lo siguiente:

Después tenemos el boton “Ver Uno Por Uno” y

al momento de dar clic tendremos lo siguiente:
Imagen 2.3.3.7.3

Imagen 2.3.3.7.4
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Después, el siguiente botdn que tenemos es “Buscar”: en éste nos
apareceran mas opciones, debido que aqui tendremos que espe-
cificar lo que queremos encontrar, para ello, nos da mas opciones.
La pantalla sera como la siguiente:

En esta anterior imagen tenemos “Entradas por pagina”; aqui po-
demos especificar el numero de entradas que deseamos ver; éstas
varian desde 2 hasta 1000 entradas. Después tenemos la opcion
“Ordenar por”, aqui también nos desplegara mas opciones (otro,
tiempo afnadido, tiempo modificado, nombre del autor y apellido del
autor). Igualmente, nos da la opcién para ordenar los resultados
de forma ascendente o descendente. Tenemos también el icono
“‘Busqueda avanzada” que, al momento de dar clic, nos mostrara
la siguiente imagen:

Friltadas por pagine | 2 ~| Ruscer Ordenar por [ Tiermpo aradido v || Ascendente v 1

Brisqueda avanzada [Suardar ajusteg|

i
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En ésta se modifican un poco las opciones, la mayoria aparecen
de igual forma, sélo que aqui nos da una opcion mas: “Buscar”, en
donde podemos ingresar exactamente lo que estamos buscando.

Finalmente, tenemos los botones “Guardar y restablecer filtros”;
al momento de dar “Guardar”, las opciones quedaran asi para la
siguiente busqueda que hagamos, y la opcién de restablecer filtros
nos dara la opcion “Nueva busqueda”.

Por ultimo, nos mostrara la opcion “Anadir entrada”, en una panta-
lla como la siguiente:

basc dec datos

Wer lista W e e une Buscar

Nueva entrada

[Guardar y ver [Guardar y anadir atra)

Donde se nos dara la opcion “Guardar y ver’ y “Guardar y afadir otro”.
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2.3.3.8 Wiki

El ultimo recurso que veremos
en este manual seran las wikis.
La wiki es una de las activida-
des mas complejas dentro de
e-CUCEA 2.0, porque combina
la comunicacion de los inte-
grantes, la comprensién de los
temas y la habilidad de todos
éstos, para plasmarlos en un
solo documento.

Se puede ingresar al wiki de
dos formas distintas:

Seleccionando “Tareas” en el menu Actividades:

En esta actividad, el profesor convoca a los integrantes
de un curso para redactar un documento conjunto con un
tema especifico. El alumno sabra cuando debe participar
en un Wiki, identificando el icono en la lista de actividades
de determinada materia, como lo veremos en el siguiente

ejemplo:

Para saber la tematica de una wiki y las instrucciones que
el profesor da acerca de esa actividad, es necesario dar
clic en la actividad, donde aparecera una pantalla como la

siguiente:

Actividades

Chats
Consultas
Cuestionarios
Encuestas
Encuestas
Foros
Glosarios
Recursos

-1

Imagen 2.3.3.8.1

Imagen 2.3.3.8.2

i
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Alli se podra ver una descripcion de
lo que el profesor pide en ese docu-
mento. Las caracteristicas de la wiki
dependeran del profesor y las nece-
sidades de la materia.

Igualmente, se podra ver el desarrollo
que ha tenido desde que la actividad
fue anunciada. Posteriormente, viene
la opcién “Editar”; luego de dar clic en
esta opcidn, aparecera un editor de
textos para participar en la wiki.

Imagen 2.3.3.8.3
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También existe otra opcion para
ver los comentarios del profesor
o los alumnos respecto del docu-
mento. En este apartado pueden
hacerse comentarios practicos
para la elaboracion de la wiki.

Imagen 2.3.3.8.4

Igualmente, hay una opcién “His-
toria”, que separa la participacién
de los alumnos de acuerdo con la
fecha en que se van generando.

Las participaciones de los alum-
nos quedaran registradas en la
pagina y el profesor las podra ver
en la opcion “Historia”, esto permi-
tira que el profesor pueda evaluar
la participacion de cada uno de los
alumnos o dar una sola calificacion
de acuerdo con el documento final.

Imagen 2.3.3.8.5
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2.3.3.9 El Editor de HTML

FUNCION

Seleccionar el tipo de fuente.

Seleccionar el tamafio de la fuente.

e Seleccionar el estilo.

Aplicar formas al texto previamente seleccionado: negrita, cursiva, subrayado y tachado.
Poner subindices y superindices.
Deshacer y rehacer.

[== = =]

Opciones de justificacion de texto: izquierda, centrado, derecha vy justificado.

Crear listas numeradas y listas con vifietas.

Cambiar el color del texto y el color del fondo: estos botones activan la paleta de colores en una nueva ventana.
Basta con dar clic con el ratén el color deseado o escribir su codigo en cuadro de texto mostrado.

Imagen 2.3.3.9.10
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=

Trazar lineas separadoras.

Crear anclaje: sirve para establecer enlaces entre diferentes puntos de la misma pagina. Se utiliza en combinacién
con los hipervinculos.

Insertar y romper un enlace web: para insertar un enlace hay que seleccionar primero el texto y después dar clic
en el botén de la barra de herramientas del editor. Enseguida, se muestra una ventana como la siguiente en donde
se podra teclear o pegar el URL de la pagina que vaya a direccionar, el titulo o el texto alternativo. Es la frase que
aparecera al poner el puntero del ratén sobre el enlace y el marco de destino, lo que permitira mostrar la pagina,
ya sea en una nueva ventana, un mismo marco o en la misma ventana.

Imagen 2.3.3.9.14

Anular el enlace al glosario: se usa para evitar la repeticion excesiva de enlaces con palabras enlazadas del glo-
sario y los enlaces no deseados.
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Insertar una imagen: es importante tener en cuenta que cuando insertamos una imagen en un documento web,
ésta realmente no se inserta, sino que se inserta un enlace al archivo de imagen. Este archivo debe subirse previa-
mente al administrador de archivos del curso. Por eso, cuando damos clic en el botén, se abre una ventana como
la siguiente: que muestra el contenido de la carpeta del curso donde se encuentran todos los archivos subidos
hasta el momento y permite subir nuevos archivos.

Imagen 2.3.3.9.17
Silaimagen que queremos insertar se encuentra en el servidor, tan sélo tenemos que dar clic en el apartado “Bus-

car’ o “Cargar imagen”; de ahi se desplegara otra pantalla, la cual nos da la opcion para archivos recientes, subir
un archivo, descargador URL, archivos privados y Wikimedia, como la siguiente:

Imagen 2.3.3.9.18

Silaimagen no esta cargada en el servidor, de clic en la opcién “Subir un archivo”; después da clic en “Seleccionar
un archivo” para localizar el archivo en su equipo, y posteriormente en “Abrir” para cargarlo al servidor.
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Insertar una tabla: al pulsar el botdn de la barra de herramientas del editor de HTML, se abrira una ventana como
la siguiente, donde podemos especificar los parametros de la tabla: numero de filas y columnas, la anchura total
de la tabla, medida en porcentaje de la ventana o en pixeles. Un poco mas abajo, podremos establecer la alinea-
cion de la tabla en el documento, el grosor para el borde y el espacio interno o la separacion entre las filas y entre
columnas.

Imagen 2.3.3.9-21

No es facil el trabajo con tablas en el editor de HTML, especialmente si estamos habituados a disefiarlas con un
procesador de textos. Es muy importante disefiarlas bien desde el principio, ya que es un tanto complicado rees-
tructurar una tabla ya insertada. En cualquier caso, cuando trabajemos con tablas es muy conveniente tomar en
cuenta los demas botones que facilitaran la edicion de la tabla.

Propiedades de la celda
Suprimir columna

Suprimir fila

Insertar columna (después)
Insertar columna (antes)
Insertar fila (después)
Insertar fila (antes)
Vincular celdas
Propiedades de la fila
Dividir celdas
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Insertar caracteres personalizados: este boton abre una ventana con el juego de caracteres que estemos utilizan-
do en ese momento en nuestro navegador, como en la siguiente imagen:

Imagen 2.3.3.9.33

Editar codigo HTML: Moodle dispone de un editor HTML cuyo manejo es similar al de un procesador de texto. De
esta forma, es posible incluir textos con gran variedad de estilos, tablas, imagenes, multimedia, entre otros.

El editor es un elemento comun que aparece practicamente en todos los componentes y médulos del aula virtual
que permiten al usuario introducir un texto. Por tal razén, le dedicamos una seccion especial. La mayoria de areas
para introducir texto (recurso pagina, mensajes de los foros, blogs, etc.) que presenta la plataforma tienen embe-
bido el editor HTML. Este es un editor grafico de texto HTML, es decir, que funciona en el modo que se ha denomi-
nado WYSIWYG (del inglés “what you see is what you get”, lo que se ve es lo que hay). No obstante, todo el texto
que se ingresa en el sistema es texto plano con marcas HTML. Este editor es simplemente una forma comoda de
componer este texto HTML para la web, sin necesidad de conocer y dominar este lenguaje.

Imagen 2.3.3.9.35
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Cambiar a corrector ortografico: en este apartado puedes configurar el idioma con el cual se haran las correccio-
nes automaticas, previamente seleccionando el texto.

Imagen 2.3.3.9.37

Buscar: nos ayuda a encontrar alguna palabra en especifico en el texto.

Imagen 2.3.3.9.39

Buscar/Remplazar: busca y remplaza palabras en el texto.

Imagen 2.3.3.9.41
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Cambiar a modo pantalla completa: con esta opcion, nuestro editor de textos se vuelve a modo de pantalla com-
pleta y abarca toda nuestra pagina.

Imagen 2.3.3.9.43

Reducir y Aumentar sangria: se aumenta y se reduce la sangria como lo muestran las siguientes imagenes:

Imagen 2.3.3.9.45 Imagen 2.3.3.9.46
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Moodle Media: nos da la opcion para cargar archivos de diferentes formatos.

Imagen 2.3.3.9.48

Insertar caracter de espacio “non-breaking”.

Imagen 2.3.3.9.50
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