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1. Apariencia

a. Manejo de las piezas graficas del curso

Los cursos en plataforma deben contar con un banner principal que contiene el nombre del curso,
de igual manera, el contenido se identifica con un banner con el numero de la sesion, el curso
base posee 16 sesiones. Ademas, para que los estudiantes reconozcan facilmente los cursos se
cuenta con una imagen en miniatura que lleva el nombre de la asignatura. Se debe tener presente
que para mantener la unidad grafica de los cursos de la Universidad de Ibagué, los banners se han
categorizado por facultades y por colores, segun el esquema de identidad establecido por la pagina
web de la Universidad.

Importante:

El diseno de los banners e iconos no pueden ser cambiados o modificados, ya que se maneja una
unidad grafica paralos cursos, segun la facultad a la cual pertenece, con el fin de preservar al maximo
la experiencia de usuario unificada.

1. Categorizacion de los banners
Los banners estan categorizados por colores dependiendo de la facultad a la que pertenece el curso.
Los colores corresponden a los presentados en la pagina principal de la Universidad de Ibagué, ya
que el objetivo es mantener la identidad grafica que la institucion estda manejando actualmente. De
esta manera, los banners disponibles son los siguientes:

Estructura del banner principal:

Nombre del curso: Praduct Sans bold 60pt w,

Nombre del curso

Imagen representativa
de la facultad

4

Univarsidad . . £ B 29
Of-=\ b Vs

Logo de la universidad de Ibague

0) . . -
W BIAVACO
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Facultad de Ingenieria:
Banner principal:

Tamano original: 1000px x 280px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

ombre del curso

. & Ibagué
il ot il byl

Banner para las sesiones:
Tamano original: 700px x 91px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Sesion 1

Miniatura de presentacion del curso:
Tamano original: 220px x 136px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Nombre Color:
del curso .

Hexadecimal: 009D9C
Odn RGB: R:0; G:157; B:157

”22“?[2'332 BAVACO

Comprometidos con el desarrollo regional umbague
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Facultad de Derecho y Ciencias Politicas:

Banner principal:
Tamano original: 1000px x 280px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Nombre del curso

b

: Universidad
de Ibague

Compresiton cun of dmarests rapisax’

Banner para las sesiones:
Tamano original: 700px x 91px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Sesion 1
Miniatura de presentacion del curso:
Tamano original: 220px x 136px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%
Nombre poresialep °

Color:

del curso .

Hexadecimal: 009D9C
Odn RGB: R:0; G:157; B:157

dyrre BIAVACO

1 desarroll ! L{mbague
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Facultad de Humanidades:
Banner principal:

Tamano original: 1000px x 280px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

ombre del curso

k@._m:ﬁ 7

Banner para las sesiones:
Tamano original: 700px x 91px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Sesion 1

Miniatura de presentacion del curso:
Tamano original: 220px x 136px
Nﬂ'fﬂbre Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Color:

del curso .

, B Hexadecimal: 009D9C
4 O&:= RGB: R:0; G:157; B:157

& BAVACO

Comprometidos con el desarrollo regional Un ibagué
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Facultad de Ciencias Naturales y Matematicas:
Banner principal:

Tamano original: 1000px x 280px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Nombre del curso

%4 Universidad
de Tbagué
T L ey

Banner para las sesiones:
Tamano original: 700px x 91px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Sesion 1
Miniatura de presentacion del curso:
Tamano original: 220px x 136px
Nnmbre Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Color:

del curso
H

Hexadecimal: 009D9C

(O e RGB: R:0; G:157; B:157

dyrre BIAVACO

1 desarroll ! L{mbague




Facultad de Ciencias Economicas y Financieras:

Banner principal:
Tamano original: 1000px x 280px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Nombre del curso

4 Universidad
@ de Ibagué
[e—

R e —

Banner para las sesiones:
Tamano original: 700px x 91px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%

Agenda digital AVACO- Edicion MOODLE
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Sesion 1
Miniatura de presentacion del curso:
) Tamano original: 220px x 136px
Tamano en porcentaje para Moodle: 98%
Nombre PerEEmAE P

Color:

del curso o

oY e Hexadecimal: 009D9C
T RGB: R:0; G:157; B:157

&t BIAVACO

Comprometidos con el desarrollo r Umbague
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En caso de borrar accidentalmente un banner se deben seguir los siguientes pasos:

1. Acceder al siguiente enlace https:/bit.ly/banner-2020 y buscar la carpeta de la facultad

correspondiente. Para acceder al enlace se debe tener el correo institucional abierto.

L Crive Q
My Dy » Disefios para los cursos
b tow
Fd
]
b & wy e B
B hadw
B ngenissi
O Rrcent

» Digengs por facultad -

® & = ¢
B =] o
Pa
Davochs B Human idndes B e (]

2. Hacer clic en la carpeta, buscar el banner de la sesion y descargar laimagen en el ordenador.

& Drive

— = 3 Dewhospor ticufiad 5 Clerci Econdmicas y Adrinutistivas -

&

3. Una vez se haya guardado la imagen en el ordenador, se debe ingresar al curso, seleccionar
Activar edicion, que se encuentra en la parte superior derecha en el icono del engranaje.

Curso Base 2020

Inicia  Encuentros sir

Unlver5|dad
de Ibague

rrollo regional

BAVACO

L{mbague

Comprometidos


https://bit.ly/banner-2020

Agenda digital AVACO- Edicion MOODLE

4. Luego, se debe ir a la pestana en la que se borré el banner, hacer clic en Editar y seleccionar Editar
seccion.

Inicio Enau 5 51 o5 Sesidn 2 Sesidn 3 Sesidn ¢ Sesidn s Se Sesidn Sesidn § Sesidn [ Sasitn Sesidnm Se z
Sessny Sesinig Sexian1g Sesion 16 Evaluacion Sesian a7y
g Q Destacar
ér ® Ocultartema
— | B Bomarsecasn

ditar ~
* Antes de empezar el
@ Esuna breve mtreduccitn al tema o actpidad que aren bz sesidn. En otras palabras, es aguello que el estudiante
v deberla saber antes de desarmollar tanto [a sesion prese;

e las actividades en platafarma

5. En la nueva ventana se hace clic en el icono de imagen.
Resumen de Sesion1

¥ Expandir tode

= General

Mombre de seccidn 1 Persanaliz.

Resumen

.,
B
4
5
4
il
[}
£
"_‘?
2]
&
o
-
| ]

6. Luego se debe seleccionar la opcion Examinar repositorios, hacer clic en Seleccionar archivo.

Propiedades de laimagen %

Introducir URL

i

Describe esta imagen para alguien que no pudiera verla

Examinar repositonos...

[} Ladescripcién no es necesaria

Tamano
x Tamanio automatico
Alineacién  Inferior B

Guardar imagen

dyrre BAVACO

o regional Umbague
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7. Buscary elegir el archivo en el ordenador, posteriormente, se debe hacer clic en Abrir y en Subir
este archivo.

o Selector de archivos

imigenes

» m=m gasion-1-curso-20208-clencias-economicas.png

| Seleccionararchivo | Mo se eligio archive

Guardar coma

Abrir

8. Se debe agregar la descripcion o elegir la opcion La descripcion no es necesaria, en tamano se
debe ingresar “98%". Posteriormente, se debe activar la casilla Tamano automatico, seleccionar
Alineacion inferior y hacer clic en Guardar imagen.

Propiedades de la imagen

Introducir URL
https://plataformaunibagueedu.cofdraftfile Examinar repositorios...

Describe esta imagen para alguien que no pudiera verla

Ladescripcion no es necesaria g—— Elegir |a opeidn La descripeion ne es necesaria

Tamafo
: ; - - i eqr #98oLH
e8% | X oBY Tamafio automatico En tamaio se debe ingresar “98%
Alineacidn  Inferior s % Alinsaeiin jpfetior
Sesion 1

Guardar imagen

9. Finalmente, se debe hacer clic en Guardar cambios.

Colorde fondo

Propiedades CS5

» Restricciones de acceso

Cancelar

W mes BIAVACO

Compromeidos con l desarrollo regional Unibagué
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b. Propiedades de los textos de los cursos
Los titulos y los parrafos en los cursos tienen las siguientes caracteristicas:

1. Titulos: negrilla y encabezado (medio).
2. Textos: parrafo.

Antes deempezar | 1 2

Es una breve introduccion al tema o actividad que se va a realizar en |a sesion. En otras palabras, es aquello que el estudiante deberia saber antes de

desarrollar tanto la sesion presencial como las actividades en plataforma.

Titulo Parrafo

1| A~ 4~ B 1 A~ (#~ | B |1

'Antf Encabezado (largo) tf Encabezado (largo)

Encabezado (medio) Encabezado (medio)

Fs una b actividadja t actividad que ¢

desarrol  Encabezado (pequefio)  €omo lasdrol  Encabezado (pequeio) €omOlasactivi

Preformateado Preformateado

Parrafo Parrafo

Iconos:

Para los cursos en la plataforma de la Universidad se disend un paquete de iconos estandar para
el uso dentro de los cursos, cabe recordar que al igual que los banner estos iconos no pueden ser
cambiados o modificados.

Tamano de los iconos: 100 x 100 px

A continuacion, el listado de los iconos disponibles para los cursos en Moodle:

& BAVACO

Comprometidos con el desarrollo regional L{nibagué

St
cALIDAD)
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bienvenidos.png

Actividades Antes de empezar
- LN M

actividades.png antes-empezar.png

Bienvenidos Clase sincronica

clase-sincronica.png

Contenido
contenido.png

Cronograma
cronograma.png

Docentes
docentes.png

Entrega
entrega.png

Evaluacion FAQ
evaluacion.png FAQ.png
afs ,
Foro = 0 Glosario
foro.png @ (ED "3 glosario.png
Inicio * Lecturas
L )]s
inicio.png lecturas.png

Mapa mental
mapa-mental.png

Material de apoyo
material-apoyo.png

Objetivos OVAS
objetivos.png ova.png
PDA Presentacion
PDA.png presentacion.png
Talleres Tareas
talleres.png tarea.png

A BAVACO

Comprometidos con el desarrollo regional L{nibagué
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Nombre del icono icono Nombre del icono
Trabajo final a
trabajo-final.png

Test
test.png

Video @
video.png

c. Duplicar una etiqueta

Para mantener la uniformidad grafica en el curso, se recomienda que a la hora de ingresar un nuevo
contenido se duplica una etiqueta existente. Los pasos que se deben seguir son los siguientes:

1. Seleccionar la etiqueta que se ve a duplicar. Activar la opcion Editar y seleccionar Duplicar.

Editar

+ @y, Material deapoyo
o=

Deben indicarse todos los recursos que se van a emplear, por ejemplo, lecturas, talleres, videos, presentaciones, etc
= Moveraladerecha

& Ocultar

0 Asignarroles

De estamanera, la etiqueta se duplicay se pueden editar los ajustes paraingresar el nuevo contenido.

H Editar =
+ &),  Material deapoyo itae
BF Y
E‘L\—__h Deben indicarse todos los recursos gue se van a emplear, por ejemplo, lecturas, talleres, videos, presentaciones, etc
=3
Editar ~

. .
* gE).  Material deapoyo
] gy 16

E Deben indicarse todos los recursos que se van a emplear, por ejemplo, lecturas, talleres, videos, presentaciones, etc

%1 = Moveraladerecha
-
@& Ocultar
] Duplicar
O Asignarroles
Afiade una actividad o un recurso @ Borrar

dyrre BAVACO

lo regional L{mbague
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Para reemplazar el icono dentro de la etiqueta se deben seguir aeat Bty i
. . . FAQ, 2020-06-03 14:15 43K
los siguientes pasos: P[)Al;i'; 2020-06-03 14:15 4.4K

actividades pog 2020-06-03 14:14 3.5K
antes-empezarpng  2020-06-03 14:20 4.1K

1. Entrar al directorio de iconos con el siguiente enlace: bienvenidospog  2020-06.03 15:43 28K
https://avaco.net.co/iconos/cursos/ i AR i
LLONOErAma.pn e 2020-06-04 08:09 1.7K

, . docentes png 2020-06-04 08:25 5.6K

2. Buscar el nombre del icono que se va a utilizar, para 2020-06-04 08:36 2.0K

. ope P evalugcion.pog 2020-06-04 15:15 5.7TK

este ejemplo se utilizara entrega.png foro.png 2020.06.03 14:49 72K
glosario.png 2020-06-03 14:54 22K

inigio.pog 2020-06-04 10:30 3.0K

lecturas png 2020-06-04 10:32 27K

mopa-mental.png  2020-06-04 09:44 5.9K
material-apoyopng  2020-06-04 09:55 53K

objetivos.pog 2020-06-04 10:01 3.7K
ova.png 2020-06-04 15:01 4.1K
presentacionpng  2020-06-04 10:52 3.3K
lalleres.pog 2020-06-04 14:11 8.1K
larea pog 2020-06-04 10:53 33K
test.png 2020-06-04 10:54 24K
trabajo-final pog 2020-06-04 10:56 2.7TK
video.png 2020-06-04 10:57 30K

3. Se debe ingresar al curso y seleccionar la opcion Activar edicion.

Curso Base 2020 & -

Pagina Principa Cursos Pregrado chzozo Sesion1

Filtros

Configuracién Calificaciones
Resultados

Inicio Encuentros sincronicos Sesion Sesion2 Sesion3 Sesion 4 Sesion 5 Sesion & Sesion7 Sesion 8 Sesion g Sesion
Copiade seguridad
Sesidn13  Sesidni4  Sesionis  Sesionié Evaluacion  Sesitniz Restaurar
Importar
Reiniciar

Nombre gran idea

Papelera de reciclaje

o8B D4+ v B Mo «

Adin mas...

Antes de empezar

Es una breve introduccién al tema o actividad que se va a realizar en la sesién. En otras palabras, es aquello que el estudiante deberia saber antes de

desarrollar tanto la sesidn presencial como las actividades en plataforma,

& mes BBAVACO

Comprometidos con el desarrollo regional L{mbague
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4. Seleccionar la etiqueta que se va a editar y hacer clic en Editar y elegir Editar ajustes.

Antes de empezar ditar ¥

Es una breve introduccién al tema o actividad que se va a realizar en la sesion. En otras palabras, es aquello que el estu

deberia saber antes de desarrollar tanto la sesion presencial como las actividades en plataforma =* Moveraladerecha
& Ocultar
* 8 Duplicar
+ ACtiV'dades € Asignar roles
‘o bt Son las tareas a desarrollar para alcanzar los objetivos que en su conjunto llevan a un entendimiento perdurable p W Borrar

5. Dentro del editor se debe hacer clic en el siguiente icono, * para desplegar las demas
opciones del editor de texto.

1 A~ &~ B I = E % % @B B @H X ¢ m
U §|x |z =|= =|@ & |1 © b
Antes de empezar

Es una breve introduccion al tema o actividad que se va a realizar en la sesign. En otras palabras, es aquello que el estudiante deberia saber antes de

desarrollar tanto la sesidn presencial coma las actividades en plataforma

6. Luego se debe buscar la opcion de Html “  y hacer clic.

% N M B @4 X ¢ m

=
Py
1]
1]

1| A~ /£~

i
[ils
lih
lil
lil

U |5 | x|

B = &8 I © | w

Antes de empezar

Es una breve introduccion al tema o actividad que se va a realizar en la sesion. En otras palabras, es aquello gue el estudiante deberia saber antes de

desarrollar tanto la sesion presencial comao las actividades en plataforma

i

7. Dentro del informacion que aparece se debe buscar la linea de codigo de la imagen, en
este ejercicio se reemplazara el icono correspondiente a “antes-empezar” por el de “entrega”.

X

1 =div id="guietos" style="width: 100%;" align="center;">
<div id="guietos" align="left" style="width:15%; float:left; "><img
src="https :;‘."avaeo.ne:‘ca,-"i:onos.ﬂ’cursos.r png” alg="" width="100"
height="100" role="presentation” class="img-responsive atto image button text-bottom”>
</div>
1 </div>

4 <tahler</table>

dyrre BAVACO

lo regional L{mbague
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8. Reemplazar solo el nombre del icono.

s
1l =div id="quietos" style="width: 100%;" align="center;">

i <div id="guietos" align="laft" style="width:15%; float:left; "><img
src-"https:H#avaco.net.coficonos#cursos[entrega png” alt="" width="100" height="100"

role="presentation” class="img-responsiVeé atto_image_ button_text-bottom"></div>

3 </div>

4 <table></table>

6 <h3><gpan style="font-size: 28px;"><span><h3 style=""><span style=""><span style="">

B e e = L ot e

9. Finalmente, se debe hacer clic en Guardar cambios y regresar al curso.

Antes de empezar

Es una breve introduccién al tema o actividad que se va a realizar en la sesidn, En otras palabras, es aquello que el estudiante deberia saber antes de

desarrollar tanto la sesidn presencial como las actividades en plataforma

10. De esta manera, el icono se modifica segun las necesidades del nuevo contenido.

Por otro lado, si se desea crear una nueva etiqueta se debe copiar el siguiente cédigo Html, con
el objetivo de preservar la unidad grafica del curso. Para ello se debe activar la opcion de Html
en el editor de texto de la nueva etiqueta.

<div id="quietos” style="width: 100%;"” align="center;">
<div id="quietos” align="left” style="width:15%; float:left;"><img src="https:/

avaco.net.co/iconos/cursos/antes-empezar.png” alt="" width="100" height="100" role="presentation”
class="img-responsive atto_image_button_text-bottom”></div>
/div>
<table></table>
<h3><span style="font-size: 28px;"><span><h3 style=""><span style=""><span
style=""><span><span><b>Antes de empezar</b></span></span>

</span>

</span>
</h3>
</span>
</span>
</h3>
<h3><span style="color: rgb(73, 80, 87); font-size: 0.9375rem;”></span></h3><span id="docs-internal-
guid-8e89f091-7fff-fe70-ef04-58b3d89ed0b4”><p style="">Es una breve introduccion al tema o actividad
que se va a realizar en la sesion. En otras palabras, es aquello que el estudiante deberia saber antes de
desarrollar tanto la sesion presencial como las actividades en plataforma.<br></p>

</span>
<p></p>
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2. Estructura del curso

a. Presentacion del curso

El Centro de Innovacion Educativa AVACO en procura de apoyar a los docentes de la Universidad
de Ibagué ha desarrollado esta guia que le permite ajustar su curso a la plataforma Moodle. De
esta manera, se ha creado un formato estandar y una estructura sencilla que le permita tanto a los
profesores como a los estudiantes navegar en los contenidos y actividades de cada asignatura en
este Ambiente Virtual de Aprendizaje.

Al momento de crear las interfaces y los elementos graficos de un entorno de aprendizaje la
experiencia de usuario es un factor muy importante, por esta razon, los diferentes cursos que se
organizan en la plataforma de la Universidad se manejan siguiendo ciertos parametros, entre ellos,
vale la pena destacar los siguientes:

» Los cursos tienen una seccion de inicio, la cual integra una hoja de ruta sobre los temas y
actividades que se van a desarrollar en la asignatura.

» Loscontenidos se distribuyen en sesionesy deben tener unaintroduccion, unalista de actividades
y un apartado con el material de apoyo.

» Las sesiones sincronicas y las evaluaciones cuentan con pestanas independientes, en las cuales
el docente brinda la informacion que considere necesaria para desarrollar estas actividades.

Los detalles de cada uno de estos elementos se explica a continuacion:

i. Pagina de inicio
Esta seccion integra las generalidades de la asignatura, por esta razon, le permite al docente
presentar su curso y dar la bienvenida a sus estudiantes. Los elementos que debe contener son:

ii. Bienvenida
Los usuarios, en este caso los estudiantes, deberan tener de manera accesible en la primera pestana
del curso un breve resumen de lo que se espera desarrollar en la asignatura. No hay problema si el
texto es demasiado serio y técnico, pero se favorece un diseno fresco y redactado en un lenguaje
claro y conciso, a continuacion un ejemplo:

Cordial saludo participantes del curso de Relaciones Internacionales. Este es el espacio
virtual donde desarrollaremos las actividades virtuales complementarias a las sesiones
presenciales en el campus de la Universidad. Aqui encontraran todos los contenidos de las
unidades tematicas a trabajar, que son: Introduccion a las Relaciones Internacionales, Los
Tres Principios de las Relaciones Internacionales, Teorias de las Relaciones Internacionales,
Teorias de Género, Relaciones de Colombia con el Resto del Mundo, Acuerdos Comerciales
Vigentes y Cooperacion Sur-Sur.
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Este sera nuestro punto de encuentro digital y nuestro canal de comunicacion preferido.
Recuerden revisar la seccion de Preguntas Frecuentes, Recursos y Aplicaciones y el Foro
de Novedades donde se dara informacion relevante sobre el desarrollo del curso.

La recomendacion principal es la brevedad y usar un lenguaje neutro. La introduccion no es un
resumen del PDA, es sencillamente el saludo de bienvenida que ofrece el docente a cualquier usuario
del curso. Deben ser idealmente dos parrafos de entre 80 a 100 palabras cada uno.

Contenido
En este espacio se relacionan las tematicas que se abordaran a lo largo del curso. Por esta razon, se
recomienda que los temas y subtemas se enumeren como se muestra en el siguiente ejemplo:
1. Tema 1
a. Subtema 1
b. Subtema 2
c. Subtema 3
d. ..

iv. Cronograma
En este espacio se recomienda que se comparta la metodologia que se va a implementar a lo largo
de las clases, al igual que las fechas en las cuales se va a desarrollar el temario.

v. PDA
Es indispensable que todos los cursos compartan la version actualizada del PDA.

vi. Informacion del docente
En este espacio se debe colocar un minicurriculo de formacion académica del docente, por
ejemplo, el nivel de formacion, los grupos de investigacion en los que participa y el cargo que posee
actualmente. Se recomienda que tenga una extension de maximo 150 palabras.

vii. Foro de preguntas y respuestas
El foro de preguntas y respuestas es la herramienta de comunicacion recomendada para enviar
mensajes de difusion sobre el estado actual del curso. ; Necesita informar los horarios de asesoria?
Escriba en el foro. ; Olvido indicar que el formato del documento era PDF y no Word? Coméntelo en
el foro. ;Hay que posponer el proximo encuentro debido a un cruce con una conferencia? Avise en
el foro.

La idea es que el foro reemplace los sistemas de mensajeria directa como WhatsApp y Facebook
Messenger, ya que estos no guardan registro riguroso de los mensajes enviados y pueden ser
facilmente manipulables. Tenga presente que cualquier mensaje enviado por el foro tiene un tiempo
de retraso de varios minutos para poder facilitar la edicion del contenido en caso de error. Trate de
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no emplearlo para comunicaciones de ultimo minuto.
Aliniciar el curso debe crear un mensaje de bienvenida en el que invite a sus estudiantes a preguntar
por este medio.

iAVACO Idea!: Moodle cuenta también con un sistema de mensajeria directo desde el listado de
participantes del curso, que se gestiona un poco diferente de los foros, intente usarlo y decida cual
le parece mas conveniente y practico.

vii. Material de apoyo

Es fundamental integrar lo recursos mas importantes del curso en esta seccion. A continuacion,
algunos elementos que se pueden agregar:

1. Glosario
Una de las competencias que debe desarrollar un buen docente es la de traducir la complejidad de
la disciplina a los estudiantes que la estan recién empezando a aprender. Es por eso que se debe
hacer una seleccion de las palabras y términos mas representativos del curso para que se puedan
recopilar a modo de glosario y facilitar un poco mas la apropiacion del lenguaje técnico que usara el
egresado al finalizar su proceso de aprendizaje profesional.

{AVACO lIdea!: Una estrategia didactica que resulta llamativa para los estudiantes es asignarle
términos a cada uno de ellos para que construyan las definiciones a partir de la consulta de diversas
fuentes, que posteriormente pueden ser evaluadas mediante algun juego o estrategia ludica. Esta
actividad fomenta dos aspectos claves en el uso de las TIC para el aprendizaje: El trabajo autonomo
(la construccion de las definiciones) y el trabajo colaborativo (la responsabilidad de la construccion
colectiva del glosario).

2. Libro guia
Algunas asignaturas manejan un libro o varias libros libros guia a lo largo del curso, en este espacio
se comparten los recursos bibliograficos mas importantes. Se recomienda que se enlisten segun las
normas APA (puede revisar la Guia de publicaciones de la Universidad de Ibagué), y en la medida
de lo posible, se enlacen a recursos de la biblioteca de la Universidad.

3. Tutoriales
En este espacio se deben compartir aquellos videotutoriales y tutoriales necesarios para usar las
herramientas TIC o los software especializados que se manejan en la asignatura. Se recomienda que
sean elaborados por el profesor o que estén alojados en la pagina oficial del recurso.

viii. F.A.Q: Preguntas frecuentes
Si ya ha trabajado la asignatura, es posible que tenga claras cuales son las principales dudas que
plantean los estudiantes a lo largo del curso. Piense en conceptos complejos o formulas que son
recurrentes en las consultas de los estudiantes que participan en la clase. La idea, tampoco es
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dar una anticipacion a los elementos mas relevantes del curso, ya que estos se iran desarrollando
durante el proceso de ensefanza y aprendizaje, pero si tener un as bajo la manga (digital) cuando
muchos estudiantes cuestionen sobre un tema en particular.

Sieslaprimeravez que imparte laasignatura, aproveche el momento del ejercicio deimplementacion
para recopilar las dudas mas comunes y construya el F.A.Q. durante ese semestre, para luego
incorporarlo al curso modelo que queda al final del ejercicio completo.

De esta manera, en este espacio se deben compartir las preguntas con sus respectivas respuestas,
se recomienda incluir minimo cinco preguntas antes de iniciar el curso.

b. Encuentros sincronicos

En esta seccion se deben compartir los enlaces y fechas de los encuentros sincronicos. Para efectos
practicos, la pestana sera como el salon de clase remoto. Se recomienda que la programacion de
todas las sesiones se realice previamente en el calendario de Google, para que tanto los docentes
como los estudiantes tengan claridad en el orden de las clases, por esta razén, la herramienta
sugerida para las videoconferencias es Google Meet. Ademas, es importante tener en cuenta que
los horarios destinados para las sesiones sincronicas deben coincidir con los registrados por el
estudiante al momento matricular la asignatura, de esta manera, se evitan los cruces de horarios.

En esta pestana encontrara un formato estandar, compuesto por una breve introduccion, en la que
se indica a los estudiantes la funcion de este espacio; y los recursos URL para cada unas de las

sesiones sincrénicas. Para actualizar los enlaces se deben seguir los siguientes parametros:

1. Hacer clic en Editar ajustes, ubicado en la parte superior del curso.

+ Sesién 01-Tema & Editar ¥

Fecha: DD/MM/AA
< Moveraladerecha

2. En la opcion Nombre cambiar el texto “Tema” por el titulo de la sesion, en URL externa agregar el
enlace a la reunion y en Descripcion agregar la fecha.

3. En caso de ser necesario puede integrar informacion complementaria en la descripcion, ademas
de la fecha.
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En el curso modelo se presentan 16 espacios preestablecidos para los encuentros, los cuales se
pueden gestionar al revisar las opciones del recurso:

. Ocultar o Mostrar segun la fecha de los encuentros.
& Mostrar @& Ocultar
. Duplicar en caso de tener mas de 16 encuentros.
ﬂ; Duplicar

Si en lugar de usar la opcion duplicar, se crea un nuevo recurso URL, se deben seguir las mismas
consideraciones nombradas anteriormente. Ademas, para que la fecha sea visible se debe hacer
clic en la casilla Muestra la descripcion en la pagina del curso y en la seccidon de Apariencia se debe
seleccionar la opcion Nueva ventana, para mantener la plataforma abierta al momento de entrar a
la sesion.

Apariencia

Por otro lado, se debe tener en cuenta que si no se invita a los estudiantes a las videollamadas de
Google Meet, el docente, como organizador, debe aprobar la entrada a la reunion de cada uno de
ellos (si desea saber como se agendan los estudiantes a los encuentros clic aqui).

Asimismo, las sesiones se deben grabar (;Como grabar en Meet?) y el enlace con el video final
se debe compartir en la sesion correspondiente del curso, para que los estudiantes que no lograron
asistir o manifestaron problemas de conexion tengan acceso a las tematicas abordadas.

c. Contenido del curso

Una vez que se han establecido los elementos introductorios dentro de un curso en Moodle, es
necesario agregar el contenido del curso, la estructura base permite que los docentes organicen
su asignatura por sesiones. A partir de esta agenda, el docente interesado en construir su curso en
Moodle podra encontrar las pautas para hacerlo.

Es necesario aclarar que el docente no esta en la obligacion de seguir con cada uno de los siguientes
elementos, pero es importante aclarar que la siguiente metodologia asegura que el aprendizaje
obtenido por el estudiante sea mucho mejor.
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Por su parte, cada sesion presenta el contenido a partir de los siguientes elementos:

i. Elementos de cada sesion

1. Antes de empezar
Es una breve introduccion al tema o actividad que se va a tratar en la sesion y lo que el estudiante
deberia saber antes de desarrollar tanto en la sesion presencial o remota como en las actividades en
plataforma. Se recomienda que tenga una extension de entre 80 y 100 palabras.

2. Actividades
El docente debe describir aqui las actividades que se van a desarrollar para lograr el objetivo, como
por ejemplo: Clase magistral sincronica, Taller, Lectura. También se debe especificar el recurso y la
modalidad: sincronico, extraclase, individual o grupal, calificable o no calificable; y en caso de ser
necesario la fechas de entrega.

3. Material de apoyo
En esta seccion se deben relacionar los recursos que se van a usar como apoyo en la asignatura.
Usualmente corresponde a los videos, capitulos de libros, ejercicios descargables o enlaces a otros
sitios web. Esto con el propdsito de complementar el contenido presentado en la sesion.

Ademas, deben indicarse todos los recursos que se van a emplear y deben numerarse
consecutivamente, independientemente del tema. Los libros, articulos y demas publicaciones
deben estar enunciadas en normas APA (puede revisar la Guia de publicaciones de la Universidad
de Ibagué). Ademas, se recomienda que se especifique si el documento esta en la biblioteca de la
Universidad, en caso de estar en formato digital se debe compartir el enlace.

Finalmente, los talleres, formatos y demas guias de apoyo creadas por los docentes deben ser
cargadas en una carpeta compartida en drive.

. Crear una nueva sesion o pestana

El curso base cuenta con 16 sesiones preestablecidas, en caso de que la asignatura requiere mas
sesiones, las nuevas pestanas del menu se pueden agregar siguiendo estos pasos:

1. Hacer clic en la opcion +, que se encuentra ubicada luego de la ultima pestana actual del menu.

N 16 Evaluacion

o
(¥ ]
m
v
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2. La nueva pestana tomara por defecto el nombre de Tema con el numero consecutivo de pestanas
hasta el momento, para modificar el nombre debe entrar a Editar y luego seleccionar Editar seccion.

Editar =

3. En los ajustes se debe seleccionar la opcion Personalizar para poder escribir el nuevo nombre de
la pestana, por ejemplo: Sesion 17.

Nombre de seccion Personalizar

4. De esta manera, se crea la nueva pestana. Pero, esta queda automaticamente ubicada al final del
menu, para moverla se debe dirigir a la pestana que se va a organizar. En la parte inferior izquierda
se debe hacer clic en la opcion Utilidades de edicion de pestanas.

5. Luego se debe seleccionar Mover el tema actual y seleccionar el lugar quedara ubicada la pestana,
en este caso Sesion 17.

Mover el tema actual
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6. De esta manera, se puede modificar el orden del menu del curso.

7. Finalmente, para agregar el contenido de las etiquetas se deben seguir las instrucciones brindadas
en la seccion Duplicar y crear una etiqueta.

ii. Derechos de autor

Para la Universidad de Ibagué es fundamental que los recursos que se compartan en la plataforma
Moodle respeten las normas establecidas en el pais, por esta razdn, se debe tener en cuenta la Ley
23 de 1982 “Sobre derechos de autor”. Alli se establecen las pautas para el manejo de obras, tales
como, obras literarias (novelas, poemas, folletos...), orales (conferencias, sermones...), artisticas
(fotografias, pinturas, esculturas...), fotograficas (digitales y analogas), musicales (con letra o sin
letra) y obras derivadas (adaptaciones, compilaciones y traducciones).

De esta forma, la ley hace una distincion entre las obras de dominio privado y de dominio publico: las
primeras son todas aquellas obras que estan bajo el control del titular o autor y requieren autorizacion
para ser usadas; y las segundas, corresponden a aquellas obras que cualquier persona puede usar
sin necesidad de autorizacion.

De igual manera, en la ley se establecen algunas limitaciones y excepciones, entre ellas, vale la pena
destacar las siguientes:

1. Derecho a la cita: Permite reproducir un pasaje de la obra original.
2. llustracion para la ensenanza: Permite compartir breves extractos de la obra original.
3. Derecho alareproduccion: Permite la reproduccion de un solo ejemplar para su uso privado.

Por su parte, en el 2011, aparecen las licencias Creative Commons (CC), las cuales indican si los
derechos de una obra digital estan reservados o son de uso libre, y qué limitaciones tienen al
momento de usarse. Hay diferentes tipos de licencias y de acuerdo a ello, por ejemplo, se solicita
el reconocimiento del autor o se prohibe su uso comercial, por tanto, se recomienda revisar y usar
aquellas que permitan compartir la obra sin restricciones, pueden consultar mas al respecto aqui’

Asilas cosas, se deben tener en consideracion las siguientes observaciones almomento de compartir
un recurso en la plataforma de la Universidad:

- No escanear una obra y cargarla a la plataforma.
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- Incluir obras de dominio publico.

- Cargar documentos o archivos propios.

- Relacionar la obra mediante un enlace, citando la fuente. Es importante que se verifique que el
portal web usado sea de confianza y tenga los derechos para publicar la obra. Se recomienda usar

los recursos de la biblioteca de la Universidad o de repositorios universitarios.

- Revisar las licencias de los archivos y solo compartir aquellos de los cuales se tenga seguridad que
no faltan a los derecho de autor.

- Usar recursos con licencia CC y comprobar sus restricciones.

- Se puede embeber o incrustar una obra respetando el formato original (Caballero, 2014).

Por otro lado, al momento de usar imagenes, videos u otros recursos graficos en las presentaciones
o guias de trabajo, también se deben tener en consideracion los derechos de autor. Recomendamos
el uso de CC Search, un buscador que permite explorar diferentes librerias que trabajan con
licencias Creative Commons.

d. Evaluaciones

Aunque esta seccion no es obligatoria, se recomienda que este espacio se use para compartir las
actividades evaluativas del curso, tales como talleres, parciales o proyectos integradores finales.
Asi, se debe realizar una breve introduccion a cada una de las actividades, explicar en qué consiste
y los conocimientos necesarios para el estudiante desarrolle satisfactoriamente la actividad. En
caso de requerirse se deben adjuntar los recursos correspondientes a cada una de las actividades
evaluativas.

Paraagregar archivos, tareas o cuestionarios se debe revisar la seccion de este documento destinada
a la explicacion de los Recursos y Actividades en Moodle.
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3. Bloques de Moodle

Los bloques en Moodle son aquellos elementos informativos que se pueden agregar en la columna
derechadel curso. Los mas utilizados son los siguientes: el calendario, los enlaces de interés, recursos
externos y la barra de progreso.

a. Calendario

El Calendario es un bloque que se puede agregar a los cursos y que permite compartir con los
estudiantes diferentes eventos, por ejemplo, fechas limites de tareas o examenes. Para agregar
este elemento en Moodle se deben seguir los siguientes pasos:

1. Para agregar el bloque de Calendario, debera activar Editar ajustes, el cual se encuentra en la
parte superior derecha.
£ -

£ Editar ajustes

& Activar edicién

£ Finalizacién del curso
- & Darmedebajaen CPrueba -
2. Luego, hace clic en Agrega un bloque, el cual se encuentra ubicado en el panel lateral izquierdo.
= SemMoodle

#* Administracion del sitio

Agrega un bloque
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3. Sino encuentra el panel, debe hacer clic en el siguiente icono.

Unibagué ¥ Correo ¥

: Universidad
u de Ibagué

4. Aparecera una ventana en donde seleccionara la opcion Calendario.

Agrega un blogue

jSube de nivel!
Actividad reciente
Actividades

Archivos privados
Autocompletar

Avisos recienies
Buscadorde comunidad

Buscaren los faros

Busquedaglobal

Calendario

Canal RSS remolo

Comentarios

Cursos
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5. De esta manera, aparecera el bloque. Podra revisar los posibles eventos que se han creado a
partir de las fechas de entrega de las actividades. También podra mostrar u ocultar eventos que no
pertenezcan al curso, o simplemente eliminarlos.

Calendario G O -

emab Tema7 TemaB8 Temad Temaio

+ 4 junio 2020 >

Editar ~

Editar ~ . 15 15 17 19

| curso

@ Ocultareventos de sitio
&% Ocultareventos de categoria
1l Ocultar eventos de curso

& Ocultareventos de grupo

@ 6660

Editar ~ & Ocultareventosde usuano

6. De igual forma, podra crear eventos personalizados al hacer clic en el mes.

- L &= M &

7. Asi, lo enviara a una ventana donde podra hacer clic en Nuevo evento.

. Clave deeventos
Calendario covdeome |

Vista mensual desallada pata ¢ pryet

junio 2020 Iulso 2020 W

Dom Lun Mar Mi§ Jue Vie §ib
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8. Asi, lo enviara a una ventana donde podra crear el nuevo evento y luego hacer clic en Guardar.

x

Nuevo evento

Titula del evento (1]
Fecha 4 =
]I no
2070
04
04
x|
Tipo de evento Curso =
Curso ;W.

En este formulario hay campos obligatorios 1]

Mostrar mas

9. De esta forma, docentes y estudiantes podran estar al tanto de las fechas de las actividades del
curso en Moodle.

Mié Jue Vie Sab
4 > 6
I Parcia.. & Entre...
il Parcia...
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b. Barra de progreso

La Barra de progreso es un elemento que le permite a los estudiantes visualizar el avance en las
actividades que se han planeado en el curso. De esta manera, se muestra por colores lo que ya han
completado o visto y lo que todavia no han finalizado. Los pasos para integrar este bloque en un
curso son los siguientes:

1. Paraagregar el bloque de Barra de progreso debe Activar Edicion, el cual se encuentra en la parte

superior derecha.
o B

& Editar ajustes

& Acivaredicion

£ Finalizacién del curso

1 & Darmedebajaen CPrueba i

2. Luego, debe hacer clic en Agrega un bloque, el cual se encuentra ubicado en el panel lateral
izquierdo.

7= SemMoodle
& Administracion del sitio

Agrega un bloque

3. Si no encuentra el panel, debe hacer clic en el siguiente icono.

Unibagué ¥ Correo ™

: Universidad
de Ibagué

0) . . -
W BIAVACO
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4. Aparecera una ventana en donde seleccionara la opcion Estado de finalizacion.

Entrada aleatoria del glosario
Entradas de blog recientes
Estado de Finalizacion

Estatus de finalizacion del curso

Eventos proximos

5. A continuacion, aparecera un bloque con una barra que muestra todas las actividades del curso.
Sin embargo, es necesario configurarla para mostrar lo mas importante. En este caso se hace clic
en Configurar bloque Estado de finalizacion.

Estado de Finalizacién

&
y AHOF & Ocultar bloque Estado deFinalizacion

6. En esta ventana, se procedera a seleccionar las actividades. Se hace clic en la opcion Mostrar

mas.
= Ajustes de bloque

Ordenar barra por Tiempo usando fecha*Se espera finalizarer #
Notodas las acthvidades con finalizacidn tienen una fecha establecida *Se espera finalizaren”
Como presentar barras largas Apretugar B
Usariconos en la bara (7 a Mo .
Mostrar porcentaje a estuchantes @ Mo &

Mastrar mas
» Dénde aparece este bloque
7. Enla seccion Actividades incluidas, debe cambiar la opcion a Actividades seleccionadas.

Actividades incluidas

<O

Actividades seleccionadas

dyrre BAVACO

lo regional L{mbague



Agenda digital AVACO- Edicién MOODLE
AU, O —— |

8. Se deben seleccionar las actividades que se van mostrar en la barra de progreso. Para seleccionar
varias de la lista se debe tener oprimida la tecla control.

Seleccionar actividades '© Etiqueta
Contenido Lorem ipsumn dolor sit amet, conseat
Etiquera
Plan de Desarrollo de Asignatura (PDA)
Etiqueta
Docerte Lorem ipsum dolor sit amert, conse.,
Etiqueta
Foro: Preguntas y respuestas En el siguiente .
Preguntas y respuestas
Etiqueta
Material deapoyo .
Closario
Libro gufa
Turoriales

Etigueta

9. Al finalizar, se debe hacer clic en Guardar cambios.

cambios Cancelar

10. En este bloque cada una de las actividades aparecera en rojo o verde dependiendo de si el
estudiante ha aprobado o reprobado, y aparecera en azul si aun no se ha completado o calificado.

Estado de Finalizacién

y AHORA

Material de apoyo

Nc-ﬁnaltzadoe

Vista general de estudiantes

A BAVACO
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c. Insertar recursos externos (Html)

En algunas ocasiones los docentes desean integrar elementos graficos o multimedia a los cursos,
el bloque Html permite inscrutar o embeber estos recursos en la parte lateral del curso, estando
siempre disponibles para los estudiantes. Los pasos que se deben seguir para agregar este elemento
en Moodle son los siguientes:

1. Para anadir el bloque de Html debera Activar Edicion, el cual se encuentra en la parte superior

derecha del curso.
o I

£ FEditar ajustes

& Acivaredicion
£ Finalizacién del curso

- & Darmedebajaen CPrueba -

2. Luego, debe hacer clic en Agrega un bloque, el cual se encuentra ubicado en el panel lateral
inferior izquierdo.

7= SemMoodle
& Administracion del sitio

Agrega un bloque

3. Sino aparece el panel lateral, debe hacer clic en el siguiente icono, ubicado en la parte superior
de la plataforma.

e BAVACO
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Unibagué ¥ Correo ¥

: Universidad
u de Ibagué

4. Y seleccionar la opcion HTML.

Eventos proximos
HTML

Marcas

5. Luego, aparecera un nuevo bloque, podra configurarlo al hacer clic en Configurar bloque.

& Ocultar bloque (nuevo bloque HTML)

(& Permisos
Compruebe los permisos

[
& Eliminar blogue (nuevo bloque HTML)

W mes BIAVACO
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6. Y aparecera la siguiente ventana:

Configurando un bloque (nuevo bloque HTML)

b Exzpandir tode

= Ajustes de blogue

Titulo del blaque

Contenido 1]

7. Este bloque le permite al docente agregar recursos incrustados de otros sitios web. Por ejemplo,
un video de YouTube.

4 L]

* Ajustes de bloque

Titulo del bloque

Contenido 0

1 |A> |~ B|I||l82 B % & | @ R & X|(¥ =

8. Al hacer clic en Guardar cambios se visualizara en el curso de la siguiente manera:

& L TR A1 BT U L LS
@& B Ocultareventosde gripo
Eelitar = ® & Ocultareventosde usuano

wnet, consectetur adipiscing elit

Wnc quis  nunc

Curabitur cor

une  cian

lum ege

Editar =

Edlitar = =]

dyrre BAVACO
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Ademas, se pueden agregar otros elementos como informacion de redes sociales, recursos de

geolocalizacidon o material multimedia importante para la asignatura.

Ampliar el mapa  ginbe

Centro Comercial

Multicentro
Ibagué o + |

! -
o Soogh
Via.a .ug‘,? ge

Datos de mapas  Términos de usoe  Notificar un problama de Maps

TweetS paor (avacoumbague

@ Avaco Unibague

Los irmvitamos a leer |a ditima edicion del periddico
virtual AVACO/Mews. Vive la # ACO

P—
AVACO/News

#061

@ Avaco Unibague

Crea evaluaciones dwvertidas con @ Geti<ahoot

#Herramientas TIC #ExpenenciaAvACO -

aitacy,

[ arTa
(cALIDAD)
Unihagy
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d. Enlaces de interés

El bloque Html permite compartir con los estudiantes sitios web de interés, tales como los recursos
virtuales de la biblioteca de la Universidad, bases de datos, revistas, paginas gubernamentales, entre
otras, que le permitan al estudiante profundizar en la tematica del curso. Los pasos para integrar
este elemento son los siguientes:

1. Para agregar el bloque Html, debera Activar Edicion, el cual se encuentra en la parte superior

derecha del curso.
o I

& Editar ajustes

& Acivaredicion
£ Finalizacién del curso

- & Darmedebajaen CPrueba -

2. Luego, se debe hacer clic en Agrega un bloque, el cual se encuentra ubicado en el panel lateral
inferior izquierdo.

7= SemMoodle
& Administracion del sitio

Agrega un bloque

3. Sino aparece el panel lateral, debe hacer clic en el siguiente icono, ubicado en la parte superior
de la plataforma.

Unibagué ¥ Correo ¥

z Universidad
u de Ibagué

dyrre BAVACO
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4. Y seleccionar la opcion HTML.

Eventos proximos
HTML

Marcas

5. Aparecera un nuevo bloque, el cual podra configurar al hacer clic en Configurar bloque.

(nuevo bloque HTML)

& Ocultar bloque (nuevo bloque HTML)
(& Permisos
& Compruebelos permisos

& Eliminar blogue (nuevo bloque HTML)

6. Y aparecera la siguiente ventana.
Configurando un bloque (nuevo bloque HTML)

¥ Expandir todo
~ Ajustes de bloque
Titulo del bloque

Conteniclo o

A BAVACO
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7. Con este bloque, es posible crear secciones que le permitan al estudiante una mejor navegacion
por los recursos que se usan en el curso. Por medio de la digitacion de texto y la creacion de
hipervinculos, se pueden crear enlaces a otros sitios; por ejemplo, el repositorio de la Universidad, la
base de datos de la biblioteca o una comunidad de aprendizaje.

Contenido 1]
3 A~ f~ B 1

il
il
OO

)

. Bibiligtaca

Renata

8. Alfinalizar, se debe hacer clic en Guardar cambios.

Guarda 0S5 Cancelar

e. Gestion de los bloques
Para gestionar los bloques dentro del curso en Moodle se deben seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en Activar Edicion, ubicado en la parte superior derecha del curso.

L -

£ Editar ajustes

& Acivaredicion

£ Finalizacién del curso

dyrre BAVACO

o regional L{mbague



https://youtu.be/y0z1OWI-Z60

Agenda digital AVACO- Edicién MOODLE
AU, O —— |

2. Unavezactivado, podra observar que en la parte superior de cada bloque apareceran dos botones.

o~

3. Elprimer boton le permite mover los bloques. Al hacer clic sostenido podra moverlos mas arriba
o abajo dentro del curso.

<

4. El segundo boton, como se ha observado en pasos anteriores, es un menu desplegable que
permite, primero, la edicion del bloque creado.

o

5. Y segundo, permite mostrar u ocultar los blogues a los estudiantes.

& Configurar bloque Calendario

@

6. La terceray cuarta opcidon permiten observar los permisos que tienen los diferentes tipos de
usuario dentro del curso. Aqui se observa si los usuarios pueden crear, editar o eliminar los bloques
del curso.

€& Configurar bloque Calendario
& Ocultar bloque Calendario
m 2
@

W BIAVACO
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7. Y por ultimo, la quinta opcidn permite eliminar los bloques.

Configurar bloque Calendario
& Ocultar bloque Calendario
I (& Permisos

& Compruebelos permisos

8. Al seleccionar la opcion de eliminar, siempre se solicitara confirmacion de la accion:

Confirmar

¢Seguro que desea eliminarel bloque Calendario?

& BAVACO

Comprometidos con el desarrollo regional L{nibagué
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4. Recursos en Moodle

a. {Como compartir y anadir texto o imagenes?

Para agregar texto o imagenes en un curso se debe usar el recurso Etiquetas, los pasos que se
deben seguir para ello son los siguientes:

1. Hacer clic en Activar Edicion, ubicado en la parte superior derecha del curso.

A ® Avacou =5 o~

INICIO GUIA PRODUCCION TEXTOS

" o

[I & W w =

mbre gran idea

oo

sl
AmE e m——

2. Luego, se debe hacer clic en Anade una actividad o un recurso en la seccion correspondiente.

1 un entendimiento perdurable

0) . . -
W BIAVACO
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3. Se debe seleccionar la opcion de Etiqueta, ubicada en la parte inferior y hacer clic en Agregar.

Anade una actividad o un recurso

Cancelar

4. Aparecera un cuadro de texto donde podra agregar texto y personalizarlo.

Agregando un nuevo Archivo a Sesion 16"

~ General

5. Para agregar imagenes, se debe hacer clic en el siguiente icono:

Agregando un nuevo Etiqueta a Sesion 16~
b Expandir tods

* Ceneral

& BAVACO
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6. Aparecera un recuadro, donde podra introducir un enlace o agregar la imagen desde el
dispositivo personal. Una vez seleccionada, aparecera la opcion para colocarle un nombre y ajustar
las dimensiones, se da clic en La descripcion no es necesaria y en tamano 98% x 98%. Por ultimo,

se debe hacer clic en Guardar imagen.
Propiedades de la imagen

Examinar repositorios

Describe esta imagen para alguien que no pudiera verla

L]
+

v
4

Guardar imagen

7. Se usa un proceso similar para agregar videos, solo debe hacer clic en el botén de Agregar videos:

Agregando un nuevo Etiqueta a Sesién 16’

b Expandir tode

* General

8. Luego, se puede escoger la opcion de seleccionar un archivo desde el dispositivo o un enlace.
Insertar multimedia .

| Examinar repositorios

Insertar multimedia

0) . . -
W BIAVACO
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9. Por ultimo, existen opciones adicionales en el editor de texto que permiten la alineacion del texto

creacion de tablas o un edicion de ecuaciones.

U & | x|

=
—~
i

I

e
il
il
Tl
]

10. Una vez que se han agregado todos los elementos se debe hacer clic en Guardar cambios y

regresar al curso.

» Ajustes comunes del médulo
» Restricciones de acceso
» Marcas

» Competencias

Guardar camibios y regresar al curso

11. De esta manera, se agregan las etiquetas del curso.

Umver5|dad @AVA,CO

de Ibague
n el des L{mbague

rollo regional
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b. ;Como cargar archivos propios?

Para agregar archivos a un curso se deben seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en Activar edicion, ubicado en la parte superior derecha.

A ® Avacou =5 o~

INICIO GUIA PRODUCCION TEXTOS

mbre gran idea

o

Acidn
LS g —

2. Hacer clic en Anade una actividad o recurso y seleccionar la opcion Archivo ubicado en la parte
inferior y luego clic en Agregar.

+

% Material de apoyo

Afade una actividad o un recurso

W mes BIAVACO
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3. Establecer el Nombre del archivo para que sea facilmente identificado por los participantes del
curso.
Agregando un nuevo Archivo a Sesion 16~

* General

4. Silo desea, puede agregar una Descripcion. Sin embargo, no es necesario debido a que en pocas
ocasiones esta es visible.

5. Luego, se debe seleccionar el archivo que se desea agregar al curso. Puede hacer clic en agregar
y buscarlo en su dispositivo o puede arrastrarlo.

Selector de archivos

Seleccionar archivo 'r".)_‘ in Archivo seleccionado

& BAVACO
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6. Enla seccion de Apariencia, se puede seleccionar como se debe ejecutar la descarga del archivo;
pero se recomienda que se deje en Automatico.

* Apariencia

.......

Lld

O Mostrar la fecha de subida/modificacién

Mostrar descripcion del recurso

7. Por ultimo, se debe hacer clic en Guardar cambios y regresar al curso. De esta forma se podran
agregar diferentes tipos de archivos en el curso.

» Ajustes comunes del médulo
» Restricciones de acceso
» Marcas

» Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Canceial

0) . . -
W BIAVACO
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c. ¢Como agregar carpetas?
Para agregar carpetas en Moodle se deben seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en Activar edicion ubicado en la parte superior derecha.

A ® Avacour

INICIO GUIA PRODUCCION TEXTOS

o 2

© Editar ajustes

=l W o «

;e ke

mbre gran idea i
o -

B As T

2. Hacer clic en Anade una actividad o recurso seleccionar la opcion Carpeta, ubicada en la parte inferior,
luego clic en Agregar.

% Material de apoyo Editar ~

® 1: . .
© YUy B AVACO
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Afiade una actividad o un recurso

3. Establecer el Nombre de la carpeta para que sea facilmente identificada por los participantes del curso.

Agregando un nuevo Carpeta a Sesién16°

GCeneral

4. Silo desea, puede establecer una Descripcion. Sin embargo, no es necesario debido a que en
pocas ocasiones esta es visible.

5. Luego, debe seleccionar el archivo o carpetas que desea agregar al curso. Puede hacer clic en
Agregar y buscarlo en su dispositivo o arrastrarlo. En caso de crear carpetas mostrara la siguiente
ventana.

0) . . -
W BIAVACO
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6. Tras terminar la carga de los archivos o la creacion de las subcarpetas, se debe dar clic en Guardar
cambios y regresar al curso o en Guardar cambios y mostrar.

Magsrar oneion de desearear carpets

» Ajustes comunes del médulo
» Restricciones de acceso
» Marcas

» Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

d. ;Como crear paginas?

La paginas en Moodle son recursos que permiten agregar contenidos al curso, se pueden usar para
ilustrar un tema o presentar informacion relevante que debe ser revisada por los estudiantes. Para
crear paginas se deben seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en la parte superior donde se encuentra el engranaje y seleccionar Activar edicion.

dyrre BAVACO

o regional L{mloague
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&
A e Avacour 5%
INICIO GUIA PRODUCCION TEXTOS
0-

i
o g

2. A continuacion, a mano derecha se puede verificar visualizando el boton Editar en cada una de
las secciones.

Nombre gran idea
i Py
Antes de empezar =
Actividades i
Material de apoyo £ <

3. Ahora, se debe dirigir a la parte inferior de todas las secciones, donde se visualiza un + y dice
ARAade una actividad o un recurso.

A BAVACO
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4. Enellistado, en la seccion inferior, en Recursos, se encuentra Pagina, se da clic y a continuacion,
Agregar.

5. Ahora, en la nueva ventana se debe escribir de forma obligatoria el Nombre de la pagina. No es
obligatorio completar la Descripcion.

Agregando un nuevo Carpeta a Sesién 16"

- Ceneral

6. A continuacion, en contenido de la pagina se debe agregar la informacion. En caso de contar con
el codigo html de la pagina se debe dar clic en la flecha que desplaza el menu, y a continuacion en el
ultimo boton seleccionar la opcidn Activar codigo de la pagina.

"D .

- Contenido

L]
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7. Finalmente, se da clic en Guardar cambios y regresar al curso o Guardar cambios y mostrar.

» Apariencia
» Ajustes comunes del médulo

» Restricciones de acceso

* Marcas
» Competencias
Guardar cambios y regresar al curso Guardar camiios y mostrar Cancelar
Eneste formulario hay campos obligatorios @

5. Actividad en Moodle

a. ;Como iniciar sesion en Moodle Unibagué?

Para iniciar sesion en Moodle se deben seguir los siguientes pasos:

1. Digitar el enlace plataforma.unibague.edu.co

 ——

Accoder

Bienvenido a Moodle 3.7

Para conocer cémo acceder a la nueva plataforma Moodle,
haga clic en el siguiente enlace.

—— Unihagué ¥ Comen ¥ Riblioteca Fspafiol - Internacional (es) ~

: Universidad
Ll de Ibagué

A BAVACO
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3. Hacer clic en el botén de Google.

INICIC

Fmeernaoonal (e) ¥ A @ MWaom 3

ENICIC GUILA PRODLA

~}R‘L ! Conozea-miis-sabre los beneficios y servicios que ofrece 1a

. Z}?» nﬁ{ . Estudiantes Unibagué
Unucrsldad de Ibagué,
~ ] "
“E_‘a; F— I

& Mis cursos

s Comainbratidn en Higermedsos Cr, o1
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6. Recuerde que en la opcidon Saber mas, encontrara un Recurso virtual con un instructivo detallado
sobre el uso de la plataforma para estudiantes, en el cual se explica desde como ingresar hasta
como enviar las tareas y realizar los cuestionarios en Moodle.

Bienvenido a Moodle 3.7

Para conocer cémo acceder a la nueva plataforma Moodle,
haga clicen el siguiente enlace.

b. ;Como compartir enlaces?
Al momento de compartir un enlace en la plataforma Moodle se deben seguir lo siguientes pasos:

1. Ingresar al curso y en la parte superior derecha seleccionar la opcion Activar edicion.

INICIO GUTA PRODUCCION TEXTOS

Lt
i “

I 4 = 5O 4

e o

Nombre del .o

A BAVACO
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2. Luego, se debe ingresar en Afniade una actividad o un recurso.

B Unibagud » Comeo v libliowcs  Espafiol . Intermacional jeq) ¥ A @ Ao

INICIO GUIA PRODUCTION TEXTOS

U
= Curso de Prueba o-
L Buscar en los foros
&
i ’ &

> o+ Afadeuny scevidad
- 4+ Tema1 »

+
=

o PP

3. Seleccionar la opcidon URL, que se encuentra en la parte inferior y hacer clic en Agregar.

Cursc

Ragina fory

+ |
A : Baisiguinels doarzad
* Ter e
+ Anadr Attadis un noma
2 (Sinnoved sdes 3

+ Ter
Mo by v

& Temaz # T oo

4. Establecer el Nombre y en la seccion URL agregar el enlace, puede ser un sitio o incluso un archivo
de Google Drive.

Agregando un nuevo URL

- General

= umor » Apariencia

dyrre BAVACO
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5. Para agregar un archivo de Google Drive, nos dirigimos al documento y lo configuramos de la
siguiente manera: Clic derecho en el documento, luego en compartir, obtener enlace, comprobar
los permisos (Restringido, Universidad de lbagué, Cualquiera con el enlace), seleccionar el que se
desea y hacer clic en Copiar vinculo.

%) Compartir archivos con personas y grupos

° Obtener vincula

rrvie.googhe comy il

6. Luego se debe agregar el enlace copiado en el espacio URL externa.

Agregando un nuevo URL"

- General

7.Se recomienda habilitar en la sesion de Apariencia que los enlaces se abran en una Nueva ventana,
para que el usuario no pierda la navegacion dentro de la plataforma.

1 A~ B 1 = E % al X & w
~ Apariencia
| Musavemssa |
» Parimetros

0) . . -
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8. Para finalizar, dar clic en Guardar cambios y regresar al curso.
» Marcas

» Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este farmulario hay campos obligaterios @

Acerca de Nosotros Enlaces ripidos CONTACTECON NOSOTROS

La Universidad de Ibagué entiende la educacién AVACO @ Universidad de Ibagué Carrera 22 calle 67 -
Hibliowses B/Ambald NIT: Bso704382-1 Resolucién 1867

de perfeccionamiento y realizacién personales de de febrero 27 de 1981
Repasitorio Institucional

superior Ccomo una estratégia y una oportunidad

quienes han de intervenir en la transformacion de

su medio, en beneficio de Ja comunidad regionaly  SIAA @ Teléfono: PBX. +57 (8) 2760010

c. ¢Como crear foros?
Los foros son espacios que permiten recoger las dudas e inquietudes de los estudiantes, también
puede ser un espacio de discusion sobre temas especificos. Para crear un Foro en Moodle se debe

seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar al curso y en la arte superior derecha seleccionar la opcion Activar edicion.

& CPrueha INICID GUIA PRODUCCION TEXTOS
= o &
U r
——— Curso Prueba & -
& D Prueb
[ General Y
o
[ Tema General T Tema T T w
B =
03 Tem n m em T«
¥ B
03 Temas 1
& H
144 .
=T LB
N R JES =1 =1 -
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2. Luego seleccionar Anade una actividad o un recurso.

Ribkinteca Expafiol - Intermacional (o) * A @ Avacoul Z3 .

&unmm
de Thagué INICID GUlA PRODUCCION TEXTOS

Curso de Prueba 8-

Buscar en los foros

+ w - a L
< Afade una acuvidad o tn recurso
+ Temail s« Edirar = Avisos recientes o~
R S

3. Seleccionar la opcién Foro y hacer clic en Agregar.

- Afade una actividad o un recurso = -

Zursc R R
Egina Pricy) 5 . ,.,._ S | CPuisba
> g c o
B ©

# Afade : SeMed

+ Ter u

F ‘M'l’ Afl.ldllu
T (84N now

+ Ter g

¥ Ande . -

+ Ter = M

. Anade Iral caber

4. Establecer el Nombre del foro y su Descripcion.

pweca  Dypafiol - Imernacional (ex) ~ A & Avacoul ::' =

Agregando un nuevo Foro™

- General

[cALIDAD)
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5. En la opcion Tipo de foro se recomienda dejar el de Uso general, si desea que los estudiantes
puedan agregar temas de conversacion y responder a los demas participantes del curso, sin
embargo, si desea colocar una pregunta y que de alli los estudiantes aporten, se recomienda dejar
el foro de Debate sencillo y en la descripcion se agrega la pregunta, la cual se observa en la segunda
imagen.

» Disponibilidad

Foeo genensl
» Adjuntos y recuento de

' Disponibilidad
» Adjuntos y recuento de p'alliﬁrai

6. En la seccion de Disponibilidad se puede establecer una fecha limite para responder el foro, dar
clic en Habilitar.

Avaom 3§ o
L =

e Espafal - Wternaconal (e} L

= Disponibilidad
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7. Luego, se activa la opcion para que el estudiante pueda subir archivos adjuntos en cada una de las
entradas, dar clic en Adjuntos y recuento de palabras.

b Expaiol - Ineermacional fes) * A @ Ancom ZE o

= Adjuntos y recuento de palabras

» Suscripcion y seguimiento

» Blogueo de discusidn

» Umbral de mensajes para blogueo

8. En la sesion de Suscripcion y seguimiento, es importante activar la suscripcion forzosa para que
los estudiantes reciban notificaciones de los aportes del foro en sus correos institucionales.

wa  Espafiol - Imemaccna e + 2 o Auaou 231 .

* Suscripcion y seguimiento

Blogueo de discusién
+ Umbral de mensajes para blogueo
v Calificacién

+ Calificaciones

9. También, puede configurar la actividad para que sea calificable dependiendo del numero de
aportes que realice el estudiante, hacer clic en Calificaciones.

Calificaciones

Asustes comunes del T TR
Restrizoiones de aeteso

¢ Marcas

0) . . -
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10. Para finalizar, dar clic en Guardar cambios y mostrar.

» Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

En este formulario hay campos obligatorios @

11. De esta manera, queda creada la actividad y preparada para ser utilizada por los estudiantes del
curso.

Curso Prueba

ForoNo.1

d. ;Cuales son los tipos de foros?

Al agregar un foro en Moodle, el docente puede establecer qué tipo de foro desea agregar, las opciones son
las siguientes:

Tipo detoro } Foro Py R s
Cada persona plantea un tema

" Dlspomblildad Debate sencillo
Foro estandar que aparece en un formato de blog
Foro Py R

Faro para uso general

» Adjuntosy recuento de palabras

+ El Foro para uso general permite que tanto docentes como estudiantes puedan crear temas de
discusion dentro de un foro. Todos ellos pueden participar las veces que lo deseen.

dyre BAVACO 66
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» El Foro cada persona plantea un tema, es un foro en donde cada participante del curso puede
crear un temay solo uno; no le permite agregar mas. Este tipo de foros se utilizan para corroborar
la participacion de cada estudiante en el curso.

Foro cada persona plantea un tema i

» El Foro debate sencillo es un espacio para una sola pregunta generadora, la cual se coloca en la
descripcion del foro, y evita que se creen otros temas de discusion y sélo se enfoque en el tema
planteado.

Foro debate sendillo il

» El Foro estandar que aparece en un formato de blog es similar al foro para uso general, sin
embargo, sediferenciaen lavisualizacion de los temas planteados dentro del foroy susrespuestas
se presentan como comentarios.

Foro formato de blog

BT

« Y por ultimo, el Foro P y R es un foro especial que no permite ver los aportes de los demas
participantes hasta que el estudiante ha creado una nueva pregunta. Debe tener en cuenta que

al momento de hacer el aporte, se debe realizar en forma de pregunta.

Foro PYR o

dyrre BIAVACO
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e. ;Como crear glosarios?

Los Glosarios son actividades que permiten compartir términos y definiciones con los participantes
del curso. El docente puede crear la lista de conceptos o invitar a los estudiantes a compartir sus
percepciones sobre las palabras mas importantes de la asignatura. Para crear un Glosario se deben
seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar aI cursoyenla Earte superior derecha seleccionar la opcion Activar edicion.

de Thagué INICIO GUIA PRODUCCION TEXTOS

@
v
— Curso Prueba -
B Calificaciones o ETRAA g
-
T
- Fene! it T : -
=
llllllll 3 Restaurar
e !
& Reir
L Tia 4 .
s 1 :
Nombre del ¢

2. Luego seIecc1onar Anade una actividad o un recurso.

Curso de Prueba 8-
Buscar en los foros R - B
Editar ¥
o+ §S Avicos # Editar * & Ir
+ Afiade una actividad o un recurso Basquedzdvanzada
+ Teman rd Editar ~ Avisos recientes L - B

dyrre BAVACO
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3. Seleccionar la opcion Glosgirjgmy hacer clic en Agregar.

RIS
=3 B Competencias 2 s s C ¥ 1.8 FALE 00 $AH ® "
L3 . : e [T
a # Pigina Principal o | o= _'!“
oy e £ sa b faibado o) it de .
Area persorial nzada
7, A g ¥ Anide & . Busqueda wvarzada @
- 4 Caiendanio ol B
o il 0O Ant S [rani)
i ehivo g rdos =)
& + Anade = Afadir un nueveo tema
= Mis owses B {%in novedades adn)
E = + Ter
Cancelar
+ Aade: o
L= B oaspar

4. Se establece el Nombre de la actividad y la Descripcion.

- General

5. Esta actividad depende de como desea realizarla el docente; sicomo un espacio de consulta para
el participante del curso o como actividad calificable.

2 Expafal . Imernaconal fes) =

+ Entradas

v Apariencia

+ Calificacién

+ Calificaciones

» Ajustes comunes del médulo
+ Restricciones de acceso

» Marcas

» Competencias

6. Una vez se ha configurado, se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

0) . . -
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» Competencias

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

te formulano hay campos obiigatonos @
7.Si va a agregar un nuevo término, se debe hacer clic en Anadir entrada.

GClosatio N1

8. Luego, se debe ingresar el concepto y su respectiva definicion. Se debe tener en cuenta que
Moodle es sensible al uso de mayusculas y minusculas, por lo que se debe iniciar siempre la palabra
con letra mayuscula.

Glosairo No.1

General

9. Por ultimo, se debe hacer clic en Guardar cambios, asi, el nuevo término se agrega al glosario. Es
importante tener en cuenta que este paso se debe realizar cada vez que se va a anadir un nuevo
término.

v Auto-enlace

Marcas

=23
Unlver5|dad
( deMIbague @ AVA,CO

o regional L{mloague
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10. De esta forma, se crea un glosario de términos en un curso en Moodle.

f.;Como crear juegos?
Los Juegos son actividades ludicas que dependen de otras actividades, principalmente de los

glosarios. En este tutorial se trabajan los tres juegos que se pueden crear en Moodle: Ahorcado,
crucigrama y sopa de letras. Para agregar un juego se deben seguir los siguientes pasos:

i.Ahorcado

1. Hacer clic en Activar edicion y seleccionar la opcion Anade una actividad o recurso.

o B
& Editar ajustes

& Aaivaredicén

2. Para crear un juego de ahorcado, se selecciona la opcion con este nombre y se debe hacer clic
en Agregar.

n
A

Juege- Akoreada

B E

Juegos Crucigrama

Juego Sopa de

B2

i Paguere SCORM

j Tallet

Tarea
ﬁ Wik

RECURSOS

dyrre BIAVACO
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3. Luego se debe establecer el Nombre y la Descripcion.

Name 0

Description

-
-
L
‘\
{
o
e
-
1
1
C_CI

4. Se debe seleccionar el tipo de actividad que se va a enlazar con el Ahorcado, en este ejemplo se
selecciona un glosario.

Fuente de preguntas Claaatie

4

Seleccione un glosario Closario

L1

5. Luego, se define el numero de intentos que el estudiante tendra para resolver el juego.

Numero maximo de intentos .

6. Enlaseccion de Calificacion se configura la fecha de inicio y finalizacion de la actividad, también
su Nota maxima y el Método de calificacion.

+ Calificacidon

L1

Categoria de calificacion ) Sin categonizar
Calificacidn para aprobar
Calif. maxima

Meétodo de calificacian Primerintento

Ll

Abnreljuego

a

ik

L1
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7. Enlas Opciones del ahorcado se puede establecer si se desea que se muestre cierto tipo de letra,
si se aceptan simbolos, caracteres especiales e incluso el idioma.

* Opciones del ahorcado

Numero de palabras por juego

Mostrar la pnmera letra de ahorcado Mo -
Mostrar la ultima letra del ahorcado Mo =
Permitirespacios en las palabras Mo -
Permitirel simbolo - en las palabras Mo s

Maximo numero de errores (deben ser
imigenes  llamadas  hangman_ojpg.

hangman_1jpg...)

Seleccione las imdgenes para el ahorcado 3 s

¢+Mostrar las preguntas? <

ar

Mostrar la respuesta correcta después del .
0

ik

final

Idioma de las palabras e &

Userdefined language

8. En la seccion Header/footer options se puede configurar un mensaje de inicio o finalizacion de
la actividad.

= Header/Footer Options

Tewin de|a parte superion

9. Deigual forma, estan las opciones adicionales que permiten definir si se muestran las actividades

o si se deja alguna condicion.
* Ajustes comunes del médulo

Disponibilidad Mostraren la pagina del curso #

Numero 1D

Modo degrupo

A

No hay grupos

fir rastrcolon de sccaso DOr Qruporaarupamiento

0) . . -
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10. Una vez finalizada su configuracion, se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

11. Al hacer clic en Intente jugar ahora, podra observar un ejemplo de la actividad.

Ahorcado

Juega con nosotros

Mérodo de calificacion: Primer intento

Intente jugar ahora

12. En la parte superior, se observa la definicion de la palabra oculta. Luego, el participante debe
ir colocando las letras correspondientes hasta completar la palabra. Ademas, el juego muestra el
numero de intentos que le quedan al participante. Al finalizar, el estudiante podra ver la nota obtenida.

Viral: Un comtenide viral, del dpo que sea, esaquel gue se difunde y se compane como la plivera entre diferentes usuarios y a través de diferentes medios y redes sociales, El objetive
de cualquier camparfia de marketing es “viralizar” sus contenidos.

| Listed tiene & inlentos

leras ABCDEFCHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

13. De esta manera, se crean juegos de ahorcado.

ii.Crucigrama

1. Sidesea crear un crucigrama, se debe hacer clic en Juego crucigrama y luego clic en Agregar.

dyrre BAVACO
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gﬁ Juego- Ahorcado
o

Juego- Crucigrama

@ Juego - Sopa de

letras

Leccién

I I ] Paquete SCORM

‘1 Taller

G| Tarea
% Wil

RECURSOS

Adregar Cancalar

2. Se debe establezca el Nombre y la Descripcion de la actividad.

- General

Name (1]

Description

3. Luego se debe seleccionar la actividad que sera enlazada al crucigrama.

Fuente de preguntas

4

Glosario

Seleccione un glosario

4

Glosario

A BAVACO
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4 En la seccioén de Calificacion se configura la fecha de inicio y finalizacion de la actividad, también
su Nota maxima y el Método de calificacion.

~ Calificacién

Categoria de calificacion 2 Sin categorizar -
Sin categoriz:

Calificacidn para aprobar

Calif maxima

Metodo de calificacidn Calificacidn mas alta

"

Abrirel juego

ar

m
Habilitar
5. Enlas Opciones de crucigrama se debe configurar el nUumero maximo de columnas (o cuadros)
del crucigrama, al igual que el numero maximo y minimo de palabras a utilizar.

* QOpciones del crucigrama

Mumero  mdximo  de columnas  del

crucigrama

Numero minimo de palabras

Miximo  nomero  de  palabras  del

crucigrama

Permitir espacios en las palabras No -
Diseno Frasesenla parte inferior del cruc igrama
Disables text-transform: uppercase in CSS No -

Maximum compute timein seconds

6. En la seccion Header/footer options se puede configurar un mensaje de inicio o finalizacion de
la actividad.

Header/Footer Options

Texto de la parte superior

1 A- | #f~ B |1

s BAVACO
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7. Las opciones adicionales permiten saber si se muestran las actividades o si se deja alguna
condicion.

~ Ajustes comunes del médulo

Disponibilidad Mostraren la pagina del curso #

Numero 1D

o

Modo de grupo No hay grupos

Anadir restnccion de acceso por grupofagripamisnta

8. Una vez finalizada la configuracion, se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

9. Al hacer clic en Intente jugar ahora, podra observar un ejemplo de la actividad.

Crucigrama

Vamosajugar

Método de calificacién: Calificacion mas alta

Intente jugar ahora

A BAVACO
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10. Alingresar, podra ver el crucigrama. Alli, debe hacer clic en cada seccidn y aparecera la definicion
de la palabra a adivinar. Debe digitarla y hacer clic en OK. Esto se hace con cada una de las columnas
o filas hasta completar la actividad.

Calificaciéon o %

2 3 5 6 B 2 13 Bi i
T 4 7 SRRyt iBienvenido!

Hapa elic en una palabii par comenzar

Resvisar crucigramsa Findel juego de crucigrama Ipprim e

11. De esta manera se crea un crucigrama.

ii.Sopa de letras

1. Si desea crear una Sopa de letras, se debe hacer clic en Juego - Sopa de letras y clic en Agregar.

~r o

- nhg‘ Juegn - Sopa de

letras
Lecadn
== Pagquete SCORM

1 Taller

Tarea
% Wilki
RECURSOS

Archivo
Carpeta v

Agrager Cancelal
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2. Luego, se debe establecer el Nombre y la Descripcion, si es necesario.

v General

Name e

Description

3. Posteriormente, se debe seleccionar la actividad a enlazar con la sopa de letras.

Fuente de preguntas Glosario v

Seleccione un glosario Closaric

L1

4. Enlaseccion de Calificacion se configura la fecha de inicio y finalizacion de la actividad, también

su Nota maxima y el Método de calificacion.
= Calificacidén

Categoria de calificacion 2 Sin categorizar =
Calificacion para aprobar
Calif. maxima

Métoda de calificacion Ultime intento s

Abnrel juego

L1

4

L L]

Habilitar

0) . . -
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5. En la seccion Opciones del criptograma, se puede establecer el numero maximo y minimo de
palabras, al igual que el numero de columnas y el numero de intentos para desarrollar la actividad.

= Opciones del criptograma

Numero maximo de columnas del

crucigramsa

Numero minimo de palabras

Miximo numero de palabras  del

cricigrama

Permitir espacios en las palabras No

L1

MNumero maximo de intentos

Maximum compute time in seco nds

6. En la seccion Header/footer options se puede configurar un mensaje de inicio o finalizacion de
la actividad.

* Header/Footer Options

Texto de la parte superior

1 A~ &~ B 1

7. Los Ajustes comunes del modulo permiten definir si se muestran las actividades o si se deja
alguna condicion.

~ Ajustes comunes del médulo

Disponibilidad ‘ Maostraren la pagina del curso =
Numero ID
Modo de grupo No hay grupos &

dyrre BAVACO
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8. Una vez finalizado, se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

9. Al hacer clic en Intente jugar ahora, podra observar un ejemplo de la actividad.

Sopa de letras

Vamos a jugar

Método de calificacion: Ultimo intento

Intente jugar ahora

33. Aparecera el crucigrama y mas abajo las diferentes preguntas. Debe hacer clic en Respuesta
para agregar su respectiva palabra y hacer clic en OK.

Cahficacion 0%
l.Li A K C..N N“.\ N.\-"
-T.f [ i I(.l I'.M. E.-(.
[ L] .I-I‘J.".‘-."n.ﬁ..’-\.lf.'.f)
rlulT|w . . [
[e]T]7 A N r
slulnlwlt|plele T
Bl : | E
K W
1

e o P )

M M| R[A

5

,
wi
=]

U.f.

T |V

I
5 I
A O (].[J b.h. N.P. I‘\I.N
.}. _r. 1 B Rkl R
E|IA A IN|I
L

i nle|m|lalo

RI{N|R|T W5

Findel juego Trraprimiir

1. Eg el elemento grifico que te representa en los medios soclales Respuesta

11. De esta manera se pueden agregar sopas de letras en Moodle.

0) . . -
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g. ;Como crear una tarea?

Tarea es una de las actividades mas usadas en Moodle, ya que le permite a los docentes calificar
las entregas de los estudiantes. En este espacio se pueden cargar archivos y compartir textos,
imagenes o enlaces. Para crear una Tarea se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la plataforma Moodle e Iniciar sesion.

A T—

Bienvenido a Moodle 3.7

Para conocer cémo acceder a la nueva plntafurrnl Moodle,
haga clic en el siguiente enlace.

2. Hacer clic en Activar edicion.
¥ Participantes

D Ins 5
oy Curso Prueba S
B Calificaciones

& Darmedet

T *

@ C \Ca
09 Teman Ceneral Tema Tema T T ma Tem T T mag

= =
O Tem thms =g s D c

TR
3 Tema3i 1

&

n

| :

3. Almomento de Activar edicion, debe situarse en la seccion en la que desea agregar la actividad.
Luego, hacer clic en Anade una actividad o un recurso.

+ 12de febrero-18 de febrero »
+ Broe
+ @ Wiki prueba ¢

+ Afade unaactividad o un recurso

& BAVACO
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ubicado en la parte inferior.

4. Seleccionar la opcion Tarea y hacer clic en el boton Agregar,

do # editor d

Leccio: = e & ede se :
d estudiantes tareas de it B
[l e necesitan realiz = equieren 1z entresa
quet= SCORM
Talle
L ]
Tarea
! [al
RECURSOS

Agregar Cancelar

5. Aparecera un formulario en el que se debe diligenciar el Nombre de la tarea y su Descripcion.

- General

Nota:

Tenga en cuenta que en la seccion de Descripcion puede digitar todo tipo de contenido: texto,
imagenes y videos.

U) . . -
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6. En la seccion Disponibilidad, puede establecer la activacion de la actividad, esto se hace con
el proposito de establecer un periodo de tiempo determinado para que el participante del curso
pueda enviar la tarea.

Disponibilidad

< Habilitar

Para habilitar las fechas de apertura y entrega, solo debe hacer clic en el cuadro de Habilitar, luego
hacer clic en el icono del calendario, para seleccionar la fecha en la cual quedara disponible y lo
mismo para la Fecha de entrega y Fecha limite.

7. En la seccion Tipos de entrega, se puede limitar el numero de palabras y de archivos subidos,

también se puede colocar un maximo en el tamano de la entrega.
Tipos de entrega

&t BIAVACO
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8. Tipos de retroalimentacion: esta seccion permite seleccionar unas herramientas para el evaluador:
como editar el texto original en otro tono de fuente, ademas de poder cargar y descargar una hoja
de calculo con las calificaciones de los estudiantes cuando califique las tareas.

« Tipos de retroalimentacién

9. En la siguiente seccion, Configuracion de entrega, se pueden habilitar unas opciones de entrega:
Una de ellas, es para que los estudiantes deban pulsar un boton de Entrega para declarar que su
entrega es definitiva, y también permitir reenvio de actividades y un numero maximo de estas.

- Configuracién de entrega

Requiere que los alumnos

=
L1

pulsen el botén de envio

que los

acepten las No

L1

condiciones de entrega

Permitir reapertura

L1

10. En la seccion Configuracion de entrega por grupo, se puede habilitar la entrega de la tarea en
grupoono, y si es asi, si es necesario que todos envien la actividad o basta con que un solo integrante

del grupo la envie. Para su correcta realizacion, se deben crear previamente los grupos en el curso.
- Configuracién de entrega por grupo

=
i
J
L]
A
i

entrega

Se requiere que todos los

a
-

miembros del grupo entreguen

Agrupamiento para los

dyrre BIAVACO
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11. En la seccion Avisos, los evaluadores del taller pueden recibir notificaciones de las entregas de la
actividad.

-~ Avisos

Enviar aviso de entregas a

los que califican

Notificar a los evaluadores

las entregas fuera de plazo

Valor por defecto para

>

1

"Notificar a los estudiantes”

12. En la seccion Calificacion, el evaluador puede seleccionar el tipo de calificacion que va utilizar y
el margen de puntuacion. En caso de querer calificar la actividad de forma avanzada, se escoge la
opcidn de Rubrica y dependiendo de las categorias de la calificacion se escoge su método.

= Calificacién

Método de callficacidn g Calificacisn simple directa &

dyrre BAVACO

lo regional L{nlloague




Agenda digital AVACO- Edicién MOODLE
AU, O —— |

13. Los Ajustes comunes del modulo son campos que determinan la visualizacion y el manejo de
grupos.

~ Ajustes comunes del médulo

Disponibilidad z Mostrar en la pagina del curso 3
Niimero 1D
Modo de grupo ipo :
3 accesa : ;
* Restricciones de acceso
Restricciones de access

Aftadir restnocion

14. Al finalizar, se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios Yy regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

15. De esta manera se crea una Tarea.

Tarean

Sumario de calificaciones

No mestrado a los estudiantes
Participantes

Errviados

Pendientes por calificar

Fecha de entrega

Tiempo restante

Ver/Caidficar todas las eniregas

A BAVACO
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h. ¢Cémo crear una consulta?

Las Consultas son actividades que consisten en presentar una sola pregunta para ser contestada
por los estudiantes. Los pasos para crear esta actividad son los siguientes:

1. Hacer clic en Activar edicion, ubicado en la parte superior derecha.

L -
a 0
T
o
= ¢
.? Copxa de segundad
1 Restautar
T e

< Afade un. 4\]'

2. Hacer clic en Agregue una actividad o recurso, seleccionar la opcion Consulta y luego, hacer clic
en Agregar.

Ly
) &
%!
L
l L]
ll “ HorPor
ﬁ Juege - Ahorcads

B uego-Crucigrama y e
@\ Universida A
M de Iba:ug @AVACO
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3. Se debe establecer el titulo de la consulta y en el campo Descripcion se colocara la pregunta a
realizar.

Agregando un nuevo Consulta a1z de febrero - 18 de febrero

Ceneral
Ar B I = E - - * L
Muesera La deseripodn an L pagna del tursa ©
Moo de varializaotn de Lis opoonems. Mastrss hanpotalmente §

4. En la seccion de Opciones se puede determinar si es de unica o multiples respuestas y sus
respectivas opciones.

Opciones

AT CAMOOS W 1OTatng
5. EnlaDisponibilidad, se puede configurar si se desea habilitar en un rango de fechas determinado.

Disponibilidad

U) . . -
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6. En los Resultados, se puede establecer si se desea que los resultados sean publicos para los
participantes del curso.

Resultados

Mo publicar los resultados

7. Y enlos Ajustes comunes, se puede establecer sila actividad es grupal o individual. Se debe tener
en cuenta que, si se va a realizar la opcion grupal, se deben crear los grupos anteriormente.

Ajustes comunes del médulo

ot
8. Por ultimo, se debe seleccionar la opcion Guardar los cambios y mostrar.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

9. De esta manera, se crean las consultas en Moodle.

Consulta No.1

dyrre BAVACO
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i. ¢Como crear cuestionarios?

Los Cuestionarios permiten alos docentes crear un conjunto de preguntas sobre temas especificos
para evaluar a su estudiantes. Los pasos para crear cuestionarios son los siguientes:

1. Ingresar a la plataforma Moodle de la Universidad e iniciar sesion.

[P

Bienvenido a Moodle 3.7

Para conocer cémo acceder a la nueva plntafurrnn Moodle,
haga clic en el siguiente enlace.

2. Hacer clic en Activar edicion, ubicado en la iarte suEerior.
¢ -
i

& Oucd
Y
o
B fesultados
[ Copiadesegundad
Y Restaurar

e ¥ e

3. Al momento de activar edicion, debe situarse en la sesion en la que se va a agregar la actividad.
Luego, hacer clic en Anade una actividad o un recurso.

4+ 12de febrero-18de febrero »

4 ¥ foro &
o 8B Wik prueba &

o+ Tarear &

+ Anade una actvidad o un recurso

A BAVACO
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4. Seleccionar la opcion Cuestionario y hacer C|IC en eI botdn Agregar ublcado en la parte inferior.

Cada intento se califica a maticam
de tipo ‘ensayo’, y el

de las preguntas de

ENCEPCIOn

resultado se guarda

Consulta

e V/
El profesor puede determinar si se muestran y cudndo se
s

Cuestionario
muestran al usuario los resultadas, los co
1 etroalimentacior

Eleccién de grupo
05 cuestionaric pueden usarse para hacer

o
L
Encuesta .
i ] tura o al final de un tema
i » n preguntas de examenes
Encuesta
anteriore
\ * Para ofrecer informacidn inmediata sobre el
Wi
Encuestas rendimiento ” Para auto-evaluacién
predefinidas
}
Corm
Earo
e

Agregar Cancelar

5.Posteriormente, debe aparecer un formulario, el cual se debe diligenciar con campos como

Nombre del cuestionario y Descripcion.

= Ceneral

Nota:
Tenga en cuenta que en la seccion de descripcion puede digitar todo tipo de contenido: texto

imagenes y videos.

Umver5|dad @ Av ACO

de Ibague
n el des L{mbague
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6. En la seccion de Temporalizacion podra habilitar el dia en que se va a abrir el cuestionario
y en el que se cerrara; asi como, el tiempo que tendran los participantes del curso para
contestar y las acciones que se llevaran a cabo en la plataforma al terminar este tiempo.

= Temporalizacién

Para habilitar las fechas de apertura y cierre, solo debe hacer clic en el cuadro de Habilitar, luego
hacer clic en el icono de calendario para seleccionar la fecha.

7. En la seccion Calificacion, el evaluador seleccionara el tipo de calificacion que va utilizar y el
numero de intentos permitidos, dependiendo de las Categorias de la calificacion se escoge el
Método de calificacion.

Calificacién

i

Sin limite s

Mérodo de calificacién Calificacién mis alta

ik

) . . -
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8. En la seccidon Esquema se debe configurar el orden en que saldran las preguntas, cuantas se
podran ver por pagina y su navegacion por el cuestionario.

* Esquema

Pagina nueva Cada preour s
. Lada pregunta =
Mérodo de navegacion

Ver menos

9. En la seccion Comportamiento de las preguntas se debe configurar la organizacion de las
respuestas y su verificacion por parte del estudiante.

Comportamiento de las preguntas

Ordenar al azar las respuestas

Comportamiento de las preguntas

L1

Retroalimentacién diferida

Cada intento se basa en el anterior No -

10. La seccion Revisar opciones controla qué informacion pueden ver los estudiantes cuando revisan
un intento del cuestionario o cuando consultan los informes del mismo.

* Opciones de revisién «

i R e DT e

11. En Apariencia se configuran algunos ajustes de visualizacion, tale como: mostrar la foto de perfil
en el cuestionario y asignar el valor de cada respuesta. Este valor solo es visual y no afectara el
resultado del cuestionario.

~ Apariencia

L L

Ver menos

dyrre BAVACO
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12. Enla seccidn Restricciones extra sobre los intentos se encuentran las opciones que serviran para
restringir el acceso al cuestionario, ya sea como solicitar una contrasena, o bloquear sitios donde los
estudiantes no podran responder el cuestionario, también el tiempo que estara deshabilitado para
el otro intento.

- Restricciones extra sobre los intentos

Se requiere contrasena Haz click para insercar rext

Se requiere direccidn de red

L1

Permitir realizar

b

1o lnaa s ndn eaclén mé
de linea urilizando la aplicacién moév

13. La seccion Retroalimentacion global consiste en un texto que se muestra al estudiante una vez
que ha completado un intento de resolver el cuestionario. El texto puede depender de la calificacion
que el estudiante haya obtenido.

- Retroalimentacion global

>
LY
.
fi
m
P
¥
|
=
L}

14.Los Ajustes comunes del modulo son campos que determinan la visualizacion y el manejo de
grupos.

~ Ajustes comunes del médulo

- Restricciones de acceso

dyrre BIAVACO
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15. Al finalizar la configuracion del cuestionario se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

16. De esta manera, se crea un cuestionario.
Quiz1

Este cuestionario se cerrard el migrcales, 26 de febrerode 2020, 23:59

Alnnose !‘ﬂ"‘};_'_r-.‘i_l_nl'll‘ preguntas

Editar cuestionanc

WVobver al curso

Nota: La actividad cuestionario ha sido creada, ahora solo falta crear las preguntas o agregarlas
desde el banco de preguntas.

j- ¢éComo gestionar el banco de preguntas?

El Banco de preguntas es una espacio que le permite al docente crear, organizar y estructurar
preguntas que pueden ser agregadas en cuestionarios dentro del curso. Esta herramienta brinda
la posibilidad de agrupar las preguntas en categorias y consolidarlas segun tematicas, médulos de
estudios o segun las necesidades de cada asignatura. Los pasos para gestionar los bancos son los

siguientes:

1. Ingresar a la plataforma Moodle de la Universidad e iniciar sesion.

[ ————

Maoeder

INICIC CUEA PRODUCCION TEXTOS

Bienvenido a Moodle 3.7

Para conocer cémo acceder a la nueva plataforma Moodle,
haga clic en el siguiente enlace.

& BAVACO
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2. Para ingresar al banco de preguntas de debe hacer clic en Configuracion y luego hacer clic en Aun
mas.

L8 -
' =
o
i

I
1 R
b g

f =,

Avisos reciqum—— I

3. En el listado de opciones que aparecen, al final de la lista, esta la seccion de Banco de preguntas.
Para ingresar se debe hacer clic en el titulo.

Informes

Infarmes

Insignias

Insignias

4. Luego se abre un nueva ventana en la cual se pueden gestionar la preguntas, las categorias y las
opciones de importar o exportar preguntas.

BgOrias moorear Exporrar

Banco de preguntas

Lear una nueva pregunta

U) . . -
W BIAVACO
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5. Se recomienda crear categorias, por ejemplo, se pueden dividir las preguntas por evaluaciones
parciales o tematicas.

Editar categorias”

Categorias de pregunta para 'Curso: Curso de Prueba

* Por defectn en CPreba (o)

o

Categorias de pregunta para ‘Categoria: Docentes aspirantes

= Por defecio en Doventes mpirantes (5

o

Categorias de pregu'na para 'Categoria: Cursos Prueba

= Prow chebecias en C-Prosba fi2) Cavegoria por défecns park pripinmss compritidas enel oo Chusbi. @ & 4
*  Pow defecto sn Curcs Prusba {0)

B9 4+ ¥+ 3
s Pruchaii @ & O+ ¥ P

6. Una vez creadas las categorias, se debe proceder a agregar las preguntas en su respectiva
categoria.

Curso Prueba

Editar categorias

Categorias de pregunta para 'Curso: Curso Prueba

Curso Prueba

Banco de preguntas

* b 47 i B 1 g = s e b et

T O PR
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7. Las preguntas mas sencillas de crear son las de opcion multiple, verdadero/falso, emparejamiento
o respuesta corta. No es muy recomendable usar las preguntas tipo ensayo, ya que el docente es
el encargado de agregar una puntuacion de forma manual cada vez que un estudiante diligencia el
cuestionario.

Curso Prueba

Banco de preguntas

J
Elija un tipo de pregunta a agregar
"

L]

8.Una vez que se han creado las preguntas dentro del banco, se procede a asignarlas al cuestionario.
Esto brindara mayor orden a la actividad y facilitara la gestion de los cuestionarios.

Banco de preguntas

wovas’
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9. Para agregar las preguntas se debe ingresar al cuestionario, luego se debe hacer clic en Agregar
y seleccionar la opcion Agregar una pregunta del banco de preguntas.

Curso Prueba

Cuestionario No. 1

10. Luego se debe seleccionar la categoria y hacer clic en Anadir preguntas seleccionadas para el
cuestionario.

11. De esta manera, se pueden organizar mejor las preguntas y cuestionarios en Moodle.

Curso Prueba

Editando cuestionario: Cuestionario No. 1™

e rwy Swen T

& BAVACO
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k. ¢Como configurar las calificaciones?
Para gestionar las calificaciones de las actividades en Moodle, se debe seguir los siguientes pasos:

1. La seccidn de calificaciones permite observar de manera general las notas de cada participante
de acuerdo con todas las actividades del curso.

Unibagué ~ Correo ¥ Biblioteca Espafiol -1

Curso

2. El informe del calificador permite la vision general de las actividades y también sobreescribir la
nota de alguna actividad si asi se requiere.

Curso Prueba: Vista: Preferencias: Informe del calificador

Informe del calificador

Todos los participantesa

Curso de Prueba: Vista: Preferencias: Informe del calificador

Activar edicidn

Informe del calificador nforme del calificador :

0) . . -
W BIAVACO
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3. La vista simple permite observar todas las notas de un solo usuario o de una actividad segun
sea necesario. De igual forma, permite filtrar u ordenar la informacion, ya sea por mayor nota o
actividades pendientes de calificar.

weca  Espafiol - Internacional fes) =

R
[ i ' ;
e Ibague SUIA PRODUCCION TEXTOS

Configurackin

Curso de Prueba: Vista: Preferenci; === ~ |lficador

| Aesultados

Infarma dal Falificadnr

4 la vista por usuario permite eleglr eI part|C|pante del cursoy todas las notas del curso.

@ YEISSON DARIO MENA TRIANA * o

5.Enlaseccionde Configuracion, es posible agregar items de calificacion o categorias que permitiran
organizar las actividades y generar una nota final de curso totalmente calculada.

e YEISSON DARIO MENA TRIANA =

dyrre BAVACO
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6. En este ejemplo se ha creado un item de actividad.

Categoria padre

m xros

7. De la misma forma, se puede se puede crear una categoria.

Curso Prueba: Configuracidn: Configuracion Calificaciones

8. En este ejemplo se ha creado una categoria, no olvide dar clic en Guardar cambios.

Towl cavegoria

0) . . -
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9. Luego, se procede a colocar cada una de esas actividades dentro de su respectiva categoria.

10. De esta manera, solo se podra calificar cada una de las actividades de acuerdo al porcentaje que
maneje la categoria seleccionada.

Configuracién Calificaciones

11. Asi mismo, se pueden importar notas desde archivos CSV u hojas de calculo, las cuales quedaran
en items de calificacion.

dyrre BAVACO
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12. Por ultimo, también sera posible exportar las notas en hojas de calculo, texto plano o archivos
XML.

e L

CEEEEE

IBEES®

13. De esta manera, se puede gestionar las calificaciones en Moodle.

Curso Prueba: Exportar: Hoja de cdlculo Excel

4

Exportar a Hoja de cilculo Excel

Ierms de calificacitn s inchuir

A BAVACO
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l. ;Como crear talleres?

Los talleres son actividades que se desarrollan entre pares. Su objetivo principal es permitir que
los participantes suban el material solicitado por el docente y los demas participantes (dos o tres)
deben calificarlo de acuerdo a los parametros establecidos en las instrucciones. Los pasos para
crear un taller en Moodle son los siguientes.

1. Seleccionar la opcidn Activar edicion, ubicada en la parte superior derecha del curso.

o

£ Editar ajustes

& Acivar edicior
£ Finalizacion del curso

2. Hacer clic en Anade una actividad o recurso, seleccionar la opcion Taller y hacer clic en Agregar.

x

ARade una actividad o un recurso

-

Seleccione una actividad o un recurso

Closano
: para ver la ayuda Haga doble clic en el

LEL AT ST nombie de una actividad o recurso para
i Externa

P
@, HotPot
a;% Juego- Ahorcado
.“I ¥ -
r_':'.g: Juego: Crudgrama
nﬁa‘ Juege Sopa de
letras

Lecoon

anadirlade forma rapida

i Paquere SCORM

1 Taller
Tated
RECLIRSOS
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3. Establecer el Nombre y al Descripcion en la seccion General.
~ General
Nombre del taller (1]

Descnpoian

1A~ | &~ B I|lE =]% s = B

4. Enlos Ajustes de calificacion se puede establecer qué peso tendra la calificacion por parte del
docente y los estudiantes. Por defecto aparece un 80-20, pero puede ser modificado.

= Ajustes de calificacion

Estrategia de calificacion Calhfhcacion acumulativa &

Calificacion porel envio b &n 2 Sin categoriza

Calificacion para aprobar la entrega

Calshcacion de la evaluacion v 20 & Sin categorizar *

Calificacidn para aprobar la evaluacion ©

Decimales en las calificaciones " -

5. Enlos Parametros del envio se deben diligenciar las instrucciones que el estudiante debe seguir
para realizar la actividad. Asimismo, se establece el tipo de entrega y la posibilidad de permitir envios

fuera de la fecha estipulada.

Instrucciones para el

envio
% £ a B f X & N
Tipos deenvio ¢ Textoenlinea - Obligatorio

¥ Archivo adjunte ' Obligatorio

Numero maximo de
archivos  adjuntos 1 =

porenvio

W mes BIAVACO
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6. En la Configuracion de la evaluacion se deben colocar las instrucciones que deben seguir los
estudiantes para realizar la calificacion de la actividad.

* Configuracién de la evaluacién

Instrucciones para la evaluacion

Usar auto-evaluacion Los estudiantes pueden evaluar su propio trabajo

7. Enlaseccionde Disponibilidad se establecenlasfechas de aperturay cierre del taller. Esimportante
dejarlos establecidos previamente.

Fecha limite de los envios - a

junio =

020 -
4] =
59 %

# Habilitar

* Cambiara la sigmente fase después de la fecha limite para envios

8. Y por ultimo, se tienen los Ajustes comunes del modulo, los cuales permiten establecer la
disponibilidad y condicionalidad de la actividad creada.

- Ajustes comunes del médulo

Disponibilicdad Mostraren la pagina del curso =

Numero 1D

Mode de grupo

L1

No hay grupos

Afiadir resiricclon de acceso por grupo/aarupamient

dyrre BAVACO
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9. Alfinalizar la configuracion se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

10. Al ingresar al taller, aparecera una tabla con diferentes secciones, las cuales funcionan de la
siguiente manera:

Taller1’ i

Fase de configuracion
Fase de configuracin
Fanramas @

Crefird 1 ceaonpd o) ddl tai ey

Froperoone InErutoone pars o

a. La Fase de envio se encarga de habilitar el espacio para que los estudiantes entreguen el
taller, ya sea por medio de un archivo adjunto o texto plano. Una vez que se han enviado las entregas,
se debe distribuir la forma de calificacion entre los estudiantes o se puede configurar para que se
realice de manera automatica.

Fase de envio

Fase actual @

Proporcione Instrucciones para la
evaluacién

“ Enviar sutrabajo

= Asignar envlos
esperado: S
presentado: 0
toasignado: 0

(1) Al menos un auror adn no ha enviado
s trabajo

(1) Abierto para envlos desde viernes, 5 de
junio de zozo,10:53 (hoy)

(i) Plazo de presentacion: viernes, 5 de
junio de 2020, 10:5¢ (hoy)

(1) Las restricciones de tiempo no se le
aplican a usted

- Cambiar alasigulente fase

0) . . -
W BIAVACO
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b. La Fase de evaluacion permite que los estudiantes y el docente califiquen las entregas de

sus comparieros. Es posible asignar que un estudiante califique una o varias entregas.
Fase de evaluacion

Faseactual @

(1) Abiero para evaluacién desde sdbado,
6 dejunio de zozo,10:53 (mariana)

Plazo de evaluacién: domingo, 7 de
junio de 2020, 10:53 (quedan 2 dfas)

1) Las restricciones de tiempo no se le
aplican a usted

Cambiar ala siguiente fase

c. La Fase de calificacion de evaluaciones se encarga de calcular la calificacion obtenida por
el docente y los estudiantes.

Fase de calificacion de
evaluaciones

Faseactual @

Calcular calificaciones de envlos

esperadas: §
calculadas: 0

" Calcular calificaciones de evaluacién

esperadas: §
calculadas: 0

X Proporcionar una concusién de la
actividad

~ Cambiar alasiguiente fase

) Y s rmaee BAVACO
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11. La Fase final permite que el estudiante pueda ver la nota de la actividad.

Informe de calificaciones del Taller «

Mombre * + [ Apallide(s) + Ervio * + jUlimomedificade * +  Calificaciones recibidas Calificacién por el anvio (deBo,00) *  +  Calificaciones otorgadas Calificacién de la svaluacién (de 20,00} *  »

(@) 145 ALBERTO ESTLRINAN '.':'\I-:r.c.\"" T AN OrEradn enviog de eee Ll o

e

' YEISSON DARIO MENA TRIANA T AT i o s ge e
IG‘ Jsuario Prusta Fri e SRR RINED 1 s
@A.ﬂ_l': L Nosehan encorerado envios de ase Lgusn o _ _
o permedios Uribagué et A

Maostrando 10 items porpagina  Cambiar

12. De esta manera, se crea un Taller en Moodle.

m. ;Como calificar y brindar retroalimentacion?

Al momento de calificar y dar retroalimentacion a los estudiantes en Moodle se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Ingresar a la actividad.

2. Hacer clic en Ver/Calificar las entregas.

Tarea No.a

Sumario de calificaciones

0) . . -
W BIAVACO
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3. Aparecera una tabla con todos los participantes del curso y sus respectivos envios.

Tarea Noa

4. Para proceder con la calificacion, debe hacer clic en el boton Calificacion frente al nombre de un

estudiante.
Tarea No.a

5. Aparecera una ventana con diferentes secciones.

dyrre BAVACO

o regional L{mbague




Agenda digital AVACO- Edicién MOODLE
AU, O —— |

6. La parte central, es una hoja en donde se puede hacer toda clase de anotaciones, resaltar texto
o hacer diferentes figuras; sin embargo, esta seccion se utiliza de manera eficiente cuando se
configura como una actividad cuyo tipo de entrega es Anotacion PDF.

7. La seccion de Entrega permite descargar o visualizar el envio del estudiante.
@ EssoN DARIO MENA TRIANA

-,

8. También, se pueden observar los diferentes comentarios que se han realizado.

Gusansas comentarso m

dyrre BIAVACO
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9. Ademas, en esta seccion se escribe la calificacion de la actividad.

10. Luego, se encuentra la seccion de Comentarios, en donde se recomienda colocar la
retroalimentacion del docente con respecto a la entrega del estudiante.

b

11. Una vez finalizado el proceso de calificacion, se debe hacer clic en Guardar cambios.

YEISSON DARIO MEMA TRIANA
3 a

dyrre BAVACO
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Notificar a los estudiantes @ & {b Guardar y mostrar siguiente |

e Cambios actualizados

Los cambios a la calificacion y a la retroalimentacion fueron

I 2o

Ok

12. De esta manera, se realiza el proceso de calificacion. Se recomienda hacer sus respectivos
comentarios en las actividades al estudiante.

Tarea No.1

A BAVACO
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n. {Cémo matricular a un estudiante?
Para agregar estudiantes a un curso se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar a la seccion de Participantes, ubicada en la parte lateral izquierda del curso.

ﬂ Curso Prueba

-
= (] ' Fl o0
- ' s cooe
=

‘ v g s oo n
-

2. Luego, hacer clic en el boton Matricular usuarios en la parte superior derecha.

Participantes o -

Matriculor cohofes y usianos selecroruios

& BAVACO
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4. Una vez agregados, se debe hacer clic en Matricular cohortes y usuarios matriculados.

Matricular usuarios

Opciones de matriculacion

U

5. De esta forma, se agregan los estudiantes a los cursos en Moodle.

Participantes

‘cl’ , (=L XX
(1] ” cooe
(0] ’ =LY
? ’ =LY
@ ’ " ' casoee
SESiE-— i [ ]
L

A BAVACO
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0. ;Como usar el chat?
Para agregar una sala de chat en un curso se deben seguir los siguientes pasos:

1. Ira configuracion del curso, que corresponde al botén de engranaje ubicado en la parte superior.

Curso Prueba

2. Hacer clic en la opcion Activar edicion.

O Gtoarguss |

o 4 P

* = = &
3 5 ]

B Papelerade reciclaje
& Adnmas

3. Luego, hacer clic en Anadir una actividad o recurso, ubicado en la parte inferior.

+ A e u r 4 “‘h e

dyrre BAVACO
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4. Escoger la actividad Chat y hace clic en Agregar.

i dunmea en et i de muren

BNCTEMCE £ BempD nesl

Bade de dutos
5 chat punde et ona actvedad puntadl © putde
= repeticse 2 misma hoes cada dia o cada semany
Cervificado

Las srzones de chut se gaardan y cueden hacere

subtey zary gue toded (3 vesn o levetades 3 ke

0]

EMANEL (D0 PETMNG PLra ver o8 requros Of

Lz S Trat

-

Log Chits §on especahmente Gaes Cuands un grupe
Conmima -
ne Dew potbiddad de wunrse fcmamente pans
SO0 COMPPTIAT CArd-3 CIra amy

Cusationane
* Reamgoes progamadas de sstudintes ngLTIDE

E ©

3 Cuniot en Lned DT DETTITINE] MDAt
w0 de g0 SEDeTeNCRl [on Cores (oempadenes del misme

curso pere de dderentes Outades 0 paties

©

® Un estudunte Que temacraimente a2 pusde
Encuesta
Aty 8 DEFSOAL, P CRATEEr (08 u Dedfensd
P52 ponerve 3l dia del trabate scols
* Exfuwlorrtes que empezen 3 Sabajar o juntan

PN SRS 13 EYDRIeNCIs ee ke OO el

2
|

5. Establecer el Nombre de la sala y sus respectivas instrucciones.

« Agregando un nuevo Chat a12 de febrero - 18 de febrero

= General

MNombre de L2 sala o Sala de chat 1

Diescripoon
1 A >~ B 1 =

L}
&+

S &R AR 4 =

O Muesera b deionipodn en b piging del curse ©

O & BAVACO
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6. Ingresar la fecha de publicacion de la sala y las opciones correspondientes a la disponibilidad del
historial.

* Sesiones

» Ajustes comunes del médulo Eip————i

7. Una vez finalizada la configuracion, se debe hacer clic en Guardar cambios.

Ajustes comunes del médulo

Restricciones de acceso
» Marcas
» Competencias
[ oumer comon mywsw s e | oo comos o [

8. AlhacerclicenEntrar ala sala, se activara el espacio de chat para ser utilizado por los participantes
del curso.

Sala de chat

dyrre BAVACO
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9. De esta manera, se abre una ventana con el espacio del chat, en donde, por ejemplo se realizara
la retroalimentacion de una actividad.

1 8 plataforma.unibague.edu.co/mod/chat/gui_ajax/index.php?id=3

Avacoul

10.

Avaconn =5 .
A e = .

INICHD CANIA PROC

Informacion
L3 Unevprvsttad dhe Thuguas e 13 SLIshn wupsenor come
ana

U) . . -
W BIAVACO
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11.  Asimismo, los estudiantes podran ver las sesiones anteriores, con el propédsito de revisar las
conversaciones efectuadas y resolver dudas, si las tiene.

Sala de chat

Usuarios

o By ra 3

12. Asi, se crea una sala de chat en Moodle.

-+ Salade chat
[.'e

p. :Como condicionar una actividad?

Enalgunasocasiones, los docentes desean condicionar el desarrollo de una actividad al cumplimiento
de otras acciones, por ejemplo, la revision de un documento, la lectura del PDA, la visualizacion de
un recurso externo, entre otras. Para subordinar la activacion de una actividad a acciones previas se
deben seguir los siguientes pasos:

1. Paraactivarlasactividades condicionales, es necesario cerciorarse de que el rastreo de finalizacion
esté activo en el curso. Para ello, se debe hacer clic en el botdn de configuracion y en Editar ajustes.

& Editar ajuste

&t BIAVACO
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2. Enla seccion de Rastreo de finalizacion se debe habilitar la opcion Si.
~ Rastreo de finalizacién

Habilitar rastreo del grado de®

113

Si
finalizacion

3. Luego se debe hacer clic en Guardar cambios y mostrar.

Guardar cambios y mostrar Cancelar

4. Para este ejemplo, se condicionara el cuestionario para que solo pueda ser accesible una vez se
ha enviado la tarea.

e od <. EntregaTarea 4" Editar ¥ &

+ q/ Cuestionario 1 4 Editar ¥ &

5. Primero, se activara el estado de finalizacion para la tarea, para esto se debe hacer clic en Editar
gjustes.

Editar ¥ &
& Editar ajustes a
< Moveraladerecha
® Ocultar
1 Duplicar
© Asignarroles Tem
o Borrar

6. Enla seccion de Rastreo de finalizacion de actividad, se debe escoger la opcion Mostrar como
completada cuando se cumplas las condiciones.

')

Rastreo de finalizacion - No indicar finalizacion de la actividad —

No indicar hinalizacion de la actividad

» Marcas Los estudiantes pueden marcar manualmente la actividad como completada

Mostrarla actividad como completada cuando se cumplan las condiciones

A BAVACO
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7. Luego se debe seleccionar la opcidon que el docente vea mas adecuada, para este ejemplo se
elegira El estudiante debe entregar esta actividad para completarla.

Rastreo de finalizacion Mostrar la actividad como completada cuar #

Requerir ver El estudiante debe ver esta actividad para finalizarla
Requerir calificacion El estudiante debe recibir una calificacion para finalizar esta actividad ©
¥ Elestudiante debe entregar esta actividad paracompletarla
8. Se debe hacer clic en Guardar cambios y en el curso, la actividad aparecera con un recuadro.

4 .| EntregaTarea &' Editar ¥ &

9. Luego, se procede a condicionar el cuestionario, se debe hacer clic en Editar ajustes.

&

< Moveraladerecha

& Ocultar

7 Duplicar

O Asignarroles Ter
& Borrar

10. Enla seccion de Restricciones de acceso, se hace clic en Anadir restriccion.
~ Restricciones de acceso

Restricciones de acceso

Ninguno

Afadir restriceion

dyrre BAVACO
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11. Se debe escoger la opcion Finalizacion de la actividad.

Anadir restriccion ...

Finalizacién de actividad Los estudiantes deben (o no)

completar alguna actividad.

Facha Prevenir el acceso hasta (o
desde) una fecha y hora
predeterminada.

Calificacién Los alumnos deben lograr una

calificacion especifica.
Grupo Permitir salo a estudiante que
pertenezcan a un determinado

grupo o a todos los grupos.

Porfil de usuario Control de acceso basado en
los campos del perfil de

usuario.

Conjunto de restricciones Anadir un  conjunto  de
restricciones que se deben
aplicaren su conjunto.

Cancelar

12. Luego se debe establecer que la actividad se muestre cuando el estudiante haya realizado la
tarea.

Restricciones de acceso

Elestudiante  debe = cumplirlo siguiente

Finalizacion deactividad ~ Entrega Tarea % | debe marcarse como comp = x

13. Se debe hacer clic en Guardar cambios y regresar al curso.

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

14. Alfinalizar la configuracion, se visualizara la actividad del cuestionario con un mensaje adicional,
el cual informa que para que el estudiante pueda realizarla, debe entregar la tarea.

‘i“ Cuestionario1 & Editar ¥ &

‘Restringido’ N o disponible hasta que: La actividad Entrega Tarea esté marcada como realizada

A BAVACO
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15. De esta manera, se condiciona una actividad en Moodle.

g. ¢Como crear actividades interactivas?

Con el objetivo de brindar a los docentes la posibilidad de integrar contenido interactivo en los
cursos en Moodle, se instalo el modulo de actividad H5P. Esta nueva herramienta permite agregar
actividades dinamicas para hacer el curso mas llamativo o crear material multimedia facilmente.
Para conocer mas sobre las actividades que se pueden realizar con H5P puede ingresar a la pagina
oficial: https:/h5p.org/. Cabe resaltar que esta herramienta es un proyecto de codigo abierto, por
lo que podra hacer uso de sus contenidos libremente, ademas, los productos se generan en HTMLS,
por tanto, pueden ser vistos en cualquier navegador o dispositivo.

AVACO los invita a explorar previamente todas las opciones para conocer los diferentes tipos de
actividades.

A continuacion, un paso a paso para agregar una actividad al curso.

1. Para hacer uso de las actividades se debe dirigir a Anade una actividad o un recurso, ubicado en
la parte inferior derecha. Luego se debe selecmonar Contenido interactivo y hacer clic en Agregar.

Correo *  Biblioteca Es

Anade una actividad o un recurso

Mateﬁa] dﬂapc ACTIVIDADES

Deben indbcirse todos los ey

# Afiade una acrividad o un recurso il

<4 Encuentros sincronicas
Uritidades de edicion de peszanas p

Acercade Nosotros @
n

dyrre BAVACO
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2. Enlaventana que se abre se muestra el listado de contenidos, alli se debe buscar la actividad que
el docente desea usar o subir una actividad previamente creada con la misma herramienta.

H-Pus Seleccionar tipo de contenido w

® Crear Contenido O Subir

Buscar Lipos de confenido

Todos los tipos de contenidos 1«

Mostrar  Usddo reciertements Primerg

Accordion

ﬁ| appear.in for Chat and Talk

Virtual Tour (360)

Chart

Collage

Arithmetic Quiz m

3. Al seleccionar cualquiera de las actividades de la lista se despliega el nombre de la actividad
seleccionada.

4. Para cambiar de actividad se debe hacer clic en la flecha, se debe tener en cuenta que los
cambios realizados en la actividad previa se borran.

5. Asimismo, debajo del nombre de la actividad seleccionada se encuentra un tutorial y un ejemplo.
Para conocer mas sobre la actividad se recomienda explorar estas opciones y seguir los pasos que
alli se explican para crear los nuevos contenidos.

HPw Interactive Video v

™ Tutorial  #8 Ejemplo = Copiar

Es importante tener presente que los contenidos que se generan con esta opcion se crean como
actividades de Moodle, por tanto, pueden ser calificables y una alternativa para evaluar tematicas
abordadas en el curso.

A BAVACO
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r. ;Como crear grupos?

Los grupos brindan una modalidad adicional para realizar la calificacion de las actividades en Moodle.
Para crear grupos deben seguir los siguientes pasos:

1. Dirigirse a la seccidn de Participantes, ubicada en la parte lateral izquierda del curso.

U Insignias

Curso Prueba

™ Competencias

8 Calificaciones

0 Teman Ceneral Temat Temaz Tema3 Temaa Temas Temaé Tema7 Tema8 Tema9 Tew

2. Si el menu no esta visible, debe habilitarlo haciendo clic en las tres lineas ubicadas en la parte
lateral izquierda.

G Unibagué ~ Correo = Biblioteca Espanol - Internacional (es) =

&

3. Luego de ingresar a Participantes deber hacer clic en el menu de acciones (icono del engranaje)
y escoger la opcion de Grupos.

Participantes

No se aplicaron filtros

Numero de participantes. 5 It

Nombre [l » 6 c 0 E F G H | J KL MNGROPOQRS:? & Compruebe

4. Existen dos opciones para crear los grupos.

dyrre BAVACO
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5. La primera opcidn permite crear Grupo por grupo, para ello se debe seguir el siguiente proceso:
a. Hacer clic en Crear grupo.

b. Asignar un nombre al grupo.

Ceneral

c.Hacer clic en Guardar cambios.

Memsajes de gripo
Ocultar imagen

Nucvaimagen Seleccions un archivo

W mes BIAVACO
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d. Se debe seleccionar grupo por grupo y hacer clic en Agregar/quitar usuarios.
CPrueba Crupos

Crupos Miembeos de Grupo 1 (o)

e. Agregar manualmente los usuarios a cada grupo.
Agregar/quitar usuarios: Grupo 1

Miembros del grupo Miembios potenciales Afiliacion del usuano seleccionado

MNinguro Student (4)

LLES #LBERTO ESTUPINAN MONTOYA (i1 estupinanigessusdiann

Roles muditiples (1)

f. Hacer clic en Regresar a los grupos, donde se visualizan los grupos creados.

Buscar Basscas

Opciones de bisqueda

C Prueba Grupos
Grupos Micmbios de: Grupo 1 (2)

Gragon () Studene

R % o i i A
() & BIAVACO
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6. Lasegunda opcion permite que el docente pueda generar grupos y asignar a sus estudiantes de
manera aleatoria. Para ello se deben seguir los siguientes pasos:

a. Hacer clic en Crear grupos automaticamente.

Crear grupos av.mé&prmnte

b. Determinar silos grupos se van a formar dependiendo del numero de grupos o el numero
de miembros por grupo.

Ceneral

hangnat maesibeoy
Ftta el wltmna graps poqueno

I e o g

c. Hacer clic en Enviar, luego de configurar los grupos.
Agrupamiento

d. Asi, los grupos se crean de forma aleatoria.
¥ Roles miiltiples

Grupo B(2)

Editar austes de grupe Agregarquitar usueno

dyere BIAVACO
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7. Una vez creados los grupos, es necesario tener en cuenta que se deben Configurar las actividades
para entregas por grupo.

~ Configuracién de entrega por grupo

Entrega por grupos S =

Se requiere formar parte de un grupo

Si :
para realizar la entrega
Se requiere que todos los miembros del
-
Zripo entreguen
Agrupamiento para los grupos Nincumno N

8. De esta manera, se crean los grupos en Moodle.

O ni ; A
) & e maes EIAVACO
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