Virtua!

Educacion abierta al alcance de todos

n

USO PLATAFORMA VIRTUAL DE “
APRENDIZAJE - MOODLE Y

Manejo de recursos educativos  Ambientes de aprendizaje Modalidad a distancia virtual.
digitales. mediados por tecnologia



Virtual

Educacion abierta al alcance de todos

PRESENTACION

El Manual de Usuario, tiene como finalidad, dar a conocer los
parametros necesarios, para el uso y navegacion del usuario, en la

Plataforma de Moodle.

De esta forma el estudiante, podra adquirir un conocimiento de las

herramientas que lo acompafaran, a lo largo de su experiencia virtual.

Por favor lea todas las indicaciones, o utilice la siguiente tabla

para ubicar el tema o duda que presenta.
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NAVEGACION

La navegacion entre los cursos y las secciones principales de Moodle, se realiza a

través del Menl superior y del bloque Navegacion, situado normalmente en la

columna derecha. Desde ambos elementos, se puede pasar facilmente de un curso

a otro. Ademas, para el profesor, el Bloque Administracion, situado también por

defecto en la columna derecha, tiene una funcion fundamental a la hora de

gestionar los Recursos y Actividades de un curso, ya que, al acceder a cualquiera

de ellos, recoge todas las herramientas para configurarlo y administrarlo.

Otro elemento que facilita la ubicacion y el movimiento, es la Barra de Navegacion.

Por ultimo, todas las opciones relacionadas con el usuario, estan disponibles en el

Menu de Usuario, en la esquina superior derecha, como lo muestra la imagen 1.
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MENU DE USUARIO:

Este menU proporciona un acceso rapido a toda la informacion personal.
El primer bloque comprende el perfil personal, y las preferencias de usuario, a

continuacion, aparece la gestion de archivos privados,y elementos
relacionados con la comunicacion. Un tercer da acceso a las calificaciones, y
las insignias del usuario, y finalmente, aparecen las opciones de salir de Moodle,

de forma segura y de ayuda, como lo muestra la imagen 2.

& Preferencias 4

8 Calendario

™ Mensajes

I Archivos privados
& Mensajes en foros

iE Debates

& Mis calificaciones
&= Calificaciones de los cursos

# Insignias

® Salir
© Ayuda

Imagen 2.

VER GRUPOS DE TRABAJO:

Para ver los grupos de trabajo en los que se encuentra lo puede hacer de 2 maneras
diferentes:

%3 NAVEGACION

Usando el bloque de Navegacion.

Participantes. (Permite ver todos los grupos)
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Imagen 2.1
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LA BARRA DE NAVEGACION:

Esta formada por enlaces, y sirve para ubicarse y desplazarse en el entorno. Dentro
de un curso, muestra por este orden: el Area Personal, la categoria y subcategorias
en las que esta el curso y, por ultimo, el nombre corto que le identifica.

A medida que se navega por las diferentes herramientas, y contenidos del curso,
la barra de navegacion ira creciendo, permitiendo saber en qué pantalla se
encuentra facilitando, el regreso a paginas anteriores pulsando sobre el lugar, a

donde se quiere volver.

# Area personal > Cursos > ING_DI_17 ) Inicio

Imagen 3.

Siempre sera preferible utilizar la barra de navegacion de Moodle (Imagen 3.), en
lugar de los botones “atras” y “adelante” del navegador web, ya que puede

generar problemas.

EL BLOQUE NAVEGACION:

Se compone de la siguiente manera (Imagen 4.):

o Area personal. Dar acceso a la pagina personal, en la que aparecen los
cursos a los que tiene acceso, y el estado de las actividades, que hay en

ellos.

Introducciona la
Administracion
Facultad de Ciencias

" Administracion Estratégica
‘.‘s?! (Médulo Integrador)
- - Facultad de Clencias Socioecondmicas y Empresariales

Administracién estratégica (Médulo Integrador) Propedéutica de la administracion

Politica Econémica Bloques de navegacion e

Cursos

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales|

informacion.

Socioeconémicas y Empresariale:

matriculados:

Propedéutica de la e
Administracion 2

Negocios en su contexto local

Imagen 4
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. . = VISTA GENERAL DE CURSO
Linea de tiempo de

Linea de tiempo

actividades pendientes

Realizar la entrega

Proximos 7 dias

sidad N° 3: Acercamiento a la solucién del caso fecha de entrega) 14 de fep, 11:01 Agregar entrega

Fecha limite de entrega

Actividades pendientes Imagen 4.1.

Inicio del sitio. Dirige a la pagina principal, del entorno.

o Paginas del sitio. Se denominan de esta forma, porque no pertenecen a un
curso determinado, sino a la plataforma en su conjunto, mostrando
informacion sobre las insignias disponibles, el calendario asociado a cada

usuario, etc.

o Mis cursos. Muestra las asignaturas a las que se tiene acceso.

Al acceder a un curso, en el Bloque Navegacion, aparece Curso actual,
mostrando dos opciones mas (Imagen 5.):

« Participantes. Presenta la lista de usuarios, que estan en el curso. (En caso
de tener grupos el curso, en este apartado puede ver la conformacion de cada
grupo.)

» Insignias. Muestra un listado de las insignias, del curso.

84 NAVEGACION S
# Area personal

4 Inicio del sitio

W Paginas del sitio

% Mis cursos

% Facultad de ciencias socioeconémicas y
empresariales
& Modulos Virtuales
% PRIMER SEMESTRE
8 IAD_PAV
@8 SEGUNDO SEMESTRE
@8 SEPTIMO SEMESTRE
@8 Consejeria Virtual

Imagen 5.
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DESCRIPCION DE UN CURSO:

Cada curso en el que se encuentra matriculado, tiene una serie de caracteristicas
que lo ayudaran en el manejo, y navegacion de la plataforma virtual de
aprendizaje, siempre tendra disponible los bloques de ayuda, botones de opciones
para comunicacion y acceso a soporte técnico, Recursos Educativos, Actividades de

Aprendizaje propuestas para cada curso, videos conceptuales y rutas formativas.

(Imagen 6 - Imagen 6.1)
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Imagen 6.
Bloque de navegacion

Videos conceptuales o de presentacion del curso.

Rutas Formativa.

Recursos Educativos.

Actividades propuestas. T
6n de grupos. Imagen 6.1

niento a la solucion del caso, proyecto o problema.
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Dentro de un Tema, cada Recurso o Actividad, consta de un icono identificativo,

del tipo de elemento, y un nombre que sirve de enlace al mismo.

Pueden aparecer Etiquetas, que son un Tipo de Recursos, que permiten mostrar

texto, y cualquier tipo de contenido directamente, en el diagrama de temas.

Estos contienen herramientas, que apoyan y facilitan, el desarrollo del curso, asi

como herramientas de gestion, y configuracion.

Para realizar una navegacion en la plataforma, y mayor aprovechamiento de los recursos, y

actividades, debera asegurarse del curso, donde se encuentra. (Imagen 7).

Navegacion por curso:

© & » Wi

People: =«

B3 FORO DE DUDAS E INQUIETUDES aa

@ Forode Dudas
e Inquitudes

Muestra las
personas de
ese méduloy
los  grupos
conformados

Navegacion plataforma.

Imagen 7.
unidad: )
Imagen 8.

Barra de navegacion por # Area personal > Mis > Fac > Mo > SEP > PDA > Unidad 1

plataforma:

Imagen
8.1
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MOODLE PARA USUARIO:

Moodle, se caracteriza por tener una serie de herramientas para los usuarios,

estas tienen la finalidad de mostrar un contenido, o desarrollar una tematica,

dependiendo de cual es el objetivo principal del tutor, esta puede variar.

ARCHIVOS: Los archivos son documentos para consulta o descarga, que se

identifican por el tipo de formato que maneja, ya sean; un documento de Word,

PDF (Imagen 9), Excel entre otros, solo con dar click los archivos, se abren para

ser vistos, o descargadas, segun sea la eleccion del usuario.

p
I Plan de curso

Imagen 9.

GUIA PARA SER EXITOSO EN UTS VIRTUAL. pdf

IA PARA SER EXITOSO EN UTS VIRTUA

Nombre del Documento

Opciones del documento

Nombre del Documento

N ESTUDIANTE DE LA

D VIRTUAE

Opciones de Vista

Imagen 10.
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Opciones de los documentos de Moodle (imagen 10):

Nombre del documento: Indica como se llama el archivo, en caso de descargarlo,
tomara dicho nombre.

Opciones del documento: Puede imprimir, descargar o modificar el archivo.
Opciones de vista: Puede ampliar o disminuir, el tamano de la vista del

documento seglin sea necesario.

FORO: Les permite a los participantes, tener discusiones asincronicas, foros

pueden estructurarse de diferentes maneras, y cada mensaje puede ser evaluado

por los companeros.

Los mensajes, también se pueden ver de varias maneras, incluir mensajes adjuntos

e imagenes incrustadas.

Al suscribirse a un foro, los participantes recibiran copias de cada mensaje en su
buzon personal, de correo electronico. El profesor, puede forzar la suscripcion, a
todos los integrantes del curso, si asi lo desea.

Hay cinco tipos diferentes de foros:

1. Cada persona plantea un tema - Cada persona puede plantear un nuevo
tema de debate (y todos pueden responder). Esta modalidad es Gtil cuando
usted quiere que cada estudiante empiece una discusion sobre, digamos, sus

reflexiones sobre el tema de la semana, y que todos los demas le respondan.

2. Un debate sencillo. - Es simplemente un intercambio de ideas sobre un solo

tema, todo en un pagina. Util para debates cortos y concretos.

3. Foro Py R: Pregunta y Respuestas. - Los estudiantes primero deben fijar sus

puntos de vista antes de ver los mensajes de los demas.

4. Foro General con formato de Blog. - Un foro abierto donde cualquiera
puede iniciar un nuevo debate en cualquier momento y en el que los temas

de discusion se muestran en una pagina con enlaces "Discute este tema”.
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5. Foro para uso general. - Es un foro abierto donde cualquiera puede empezar

un nuevo tema de debate cuando quiera. Este es el foro mas adecuado, para

uso general.
Los foros presentan dos categorias:

e Foro general: (Se encuentra, en la seccion 0 del curso).

e Foro de aprendizaje: (Son foros, de alguna seccion especifica del curso).
Los foros se muestran con las siguientes cabeceras:

e Foro (Nombre del Foro).
e Descripcion.
e Temas (Nimero de asuntos o hilos de debate abiertos).

e Mensajes no leidos.

v ¢Como ser exitdso como estudiante virtual?

Imagen 11.

TAREAS (imagen 12) - ARCHIVOS EN MOODLE:

La actividad de tarea de Moodle, proporciona un espacio en el que los estudiantes
pueden enviar sus trabajos, para que los profesores los califiquen, y proporcionen,

retroalimentacion.

Esto ahorra papel, y es mas eficiente que el Email. También puede usarse para
recordarles a los estudiantes, sobre tareas 'de la vida real' que ellos necesitan
completar fuera-de-linea, como por ejemplo actividades artisticas, y que no

requieren de contenidos digitales.

| Tarea |

Imagen 12.
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TIPOS DE (ENVIOS DE) TAREAS:

Los estudiantes pueden escribir directamente en Moodle, subir archivos o anadir
multimedios. Las opciones estan en la seccion acerca de Tipos de envios y si Usted
no ve una opcion particular, solicitar al administrador, que revise las
configuraciones de administracion del sitio en la documentacién, sobre las

Configuraciones de Tarea.

Texto en-linea: El texto escrito dentro del Editor Atto, es guardado
automaticamente, y el profesor puede configurar un limite de palabras, que

mostrara en una advertencia, si el estudiante lo excede.

Envios de archivos: Los estudiantes pueden subir archivos de cualquier tipo, que
el profesor pueda abrir. El profesor, podra seleccionar un nimero maximo de

archivos a subir, y un tamano maximo para cada archivo.

Si un estudiante sube un archivo PDF, el profesor puede hacerle anotaciones
dentro del navegador de Internet y, una vez guardado, estas anotaciones estaran

disponibles, para el estudiante.

Los estudiantes pueden anadir una nota (comentario) a su profesor, cuando envian

su trabajo, si esto ha sido habilitado, para todo el sitio por el administrador.

CHAT: Les permite a los participantes, tener una discusion sincrénica, en tiempo

real.

La actividad de chat, les permite a los participantes, tener una discusion

sincronica en tiempo real, dentro de un curso Moodle.

Esta es una forma Util, de obtener una comprension diferente acerca de cada uno
y de los topicos que se discuten, el modo de usar una sala de chat, es /muy

diferente de los foros asincronicos.
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El chat contiene varias caracteristicas, para gestionar y enviar las discusiones, del
chat:

e Nombre de la sala

e Texto introductorio
Texto introductorio: Una descripcion con las instrucciones, y el asunto del Chat.
El texto introductorio, sirve para dar la bienvenida a los participantes del chat, y
proporcionar informacion con relacion al tema del chat, también se utiliza un

chat: para estructurar discusiones del contenido del curso; en ese caso, el Texto

Introductorio podria presentar, una lista especifica de las preguntas a debatir, o

Imagen 13.

los protocolos a seguir.

CUESTIONARIO: Para recolectar datos de los estudiantes, y para ayudarle a

los maestros a conocer sus alumnos, y reflexionar sobre su ensefianza; puede ser

un taller o una encuesta, esto con el fin de realizar una evaluacién, de conceptos.

4 :
% | Cuestionario tutoriales

Imagen 14.

CARPETA: Las carpetas, ayudan a organizar los ficheros. Las carpetas, pueden

contener otras carpetas.

I e Instructivos I

Imagen 15.

PAGINA: El alumno ve una pagina navegable, y simple que el profesor crea, con

un robusto editor de HTML.

Pagina

Imagen 16.
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SCORM: permite que se incluyan paquetes SCORM, como contenido del curso.

| i A-:tividadl

Imagen 17.

ENCUENTRO EN LINEA: Esta herramienta le permitira al usuario, tener una

conferencia de manera sincronica.

IEn:uentro en Iineal

Imagen 18.

Todos los recursos que presta la plataforma, con solo un click, permite acceder a
la informacion que contengan, desde un archivo para consulta, hasta la
realizacion de una actividad, las especificaciones del recurso estardn dispuestas,

una vez el usuario ingresa al mismo.

Algunos de los recursos de Moodle, tienen como finalidad, una accion
determinada, para alguno de ellos se deben especificar algunos parametros para

su uso, para el uso de los mismos, debera seguir las siguientes indicaciones:

COMO RESPONDER UN FORO:

e Seleccionar el recurso foro. (Imagen 11).

e Leer el contenido y dar respuesta, segin corresponda.

e Para responder dar click, en “AfAadir un nuevo tema de discusion” (Imagen
19).

e Una vez tenga la respuesta para publicar en el foro, tener en cuenta el
asunto a responder, el mensaje, y si desea o es necesario adjuntar un

archivo. (Esto si el docente, ha dejado esta opcion).
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e Esimportante tener en cuenta, que los campos del formulario (Imagen 20)

. . *
que contengan un asterisco rojo ,

blanco.

son obligatorios y no pueden, dejarse en

e Cuando desee enviar la respuesta al foro, ubicar el cursor en el boton de

“enviar al foro”, o si por el contrario no desea participar dar click, en

“cancelar”.

Anadir un nuevo tema de discusion

Imagen 19

* Su nuevo tema

Imagen 20.
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COMO VER MIS CALIFICACIONES:

1. Para observar y realizar una consulta de las calificaciones personales, es de

vital importancia que se ubiquen especificamente, en el curso en el que se
desea, hacerle la consulta.

= Espafiol - Internacional (es)» @ Mis cursos »

# Area personal

2 o [zesersr

Personalizar esta pagina

tinea de

Intr ional s i
traducelbnala Politica Economica
Administracion

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales|

Politica Econémica

Imagen 21

Administracion Estratégica

Propedéutica de la
(Médulo Integrador)

Administracion

Imagen 21.

2. Una vez ubicado en el curso especifico, la plataforma presenta dos formas
de observar las calificaciones, de cada usuario:

s Espafiol - Internacional (es)» & Mis cursos » © & » [[i23a5678

ioeconomicas y

<Unidad de Reconodimiento

Imagen 22.
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3. Los dos accesos presentados en la Imagen 2, le dan la posibilidad al usuario
de ver sus calificaciones correspondientes al curso, ya sea en el acceso rapido
“This Course” (Imagen 23), o en el “Bloque de navegacion” (Imagen 24),
del usuario.

. 3 ,
& This course o3, NAVEGACION —
| # Area personal
fs el B Inicio del sitio
E Calificaciones @ Paginas del sitio

& Mis cursos
3 Chaf Calficaciones | ® Fpo_TcoF
* Consultas @8 Participantes
¥ Insignias
& Cuestionarios
3 e EE Calificaciones
wa Foros @ Seccién de Inicio
Recursos B Seccion 1
8 Seccion 2

i Seccién 3 .

@8 Seccion de Cierre

Imagen 23.

4. Al acceder a las calificaciones, podra el usuario ver la informacion detallada,
de las notas del curso.

Usuario

cién (Modulo Integrador) - Tecnologia en Contabilidad Financiera

Total del curso 1,25 0,20 %

Imagen 25.
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COMO ACTUALIZAR MI PERFIL:

1. Para realizar una actualizacion del perfil personal, es de vital importancia

que se ubiquen especificamente en el curso, en donde se quiere, realizar la
actividad.

™ Espafiol - Internacional (es)» 8 Mis cursos »

2 o [zesersr

Virt

Educacion abierta al alcance de todos.

Introducciona la . s
SRR , Politica Economica o
Administracion B4 CALENDARIG ‘
Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales] _|.|I Facultad de Ciencias Socioecondémicas y Empresariales) Do | Lin l',_:‘,v Ve Sib
Introduccién a la administracién Politica Econémica
5 fa. Administracion Estratégica Propedéutica de la

(O vl 0 . o £ evente ®
(Médulo Integrador) Administracion

Facultad de Ciencias Socioecondmicas y Empresariales

Facultad de Ciencias Socioeconémicas y Empresariales

Administracion estratégica (Médulo Integrador) Propedéutica de la administracién

]

Unidsdes Tecnoldgica de Santander

Consejeria Virtual

2. Una vez ubicado en el curso especifico, en la parte superior de la plataforma,
encontraran el apartado personal, donde estara el “Nombre de Usuario”.

= Espafiol - Intemnacional (es) » & Mis cursos » Nombre de Usuario

ducacién abierta al alcance de todos.

Imagen 27.

3. En el apartado personal, se tienen las opciones de cada usuario.

n Nombre de Usuario I > Ingresando en el nombre del estudiante

L e e muestra detalladamente la informaciéon de
 Preferencias 1 , N
& Calendario cada moédulo. (Recuerde dar click en cada
Mensajes Asignatura para ver informacidén
Archivos privados . .
4 » independiente.)
78(755]65 en foros

Debates

Mis calificaciones

@i @

= Calificaciones de los cursos
# Insignias Imagen 28.
» Salir
© Ayuda
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4. Ubicandose la pestana “Edita perfil”, dentro de Preferencias se puede
acceder a la actualizacion de la informacion personal, cdmo se muestra en
la Imagen 29.

Nota: No se puede editar el correo electrénico institucional ya que es el
medio de acceso a la plataforma.

(En mi perfil puedo ver mis grupos por curso)

&
& Usuario & Preferencias 4
@ Editar perfil # Calendario
& Cambiar contrasefia = Mensajes
®, Mensaje  Archivos privados
8 Blog = Mensajes en foros
# Insignia iE Debates

Mis calificaciones

Calificaciones de los cursos

%

Insignias
= Salir

© Ayuda

Imagen 29.

5. Al acceder a “Editar perfil”, le muestra las opciones para actualizar
informacion, seguido del boton de “Actualizar informacion”, para guardar los
nuevos datos.

Imagen del usuario

Imagen 30.
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COMO USAR EL CHAT:

Clic al iniciar un chat, (Puede variar la imagen, recordar que sera definido, por su
tutor(a).

% Chat

Imagen 31.

Al ingresar al Chat, la plataforma lo ubicara en la seccion de informacion, leer
atentamente cuando podra tener una comunicacion con su tutor(a), y ubicar el

cursor en entrar a sala, para iniciar la conversacion.

Entrar a la sala

Imagen 32.

0 12345678 12345678 12345678 12345678 entro a la sala 12345678
12345678

Escriba su mensaje y oprima enviar.

T

| Tower]

Imagen 33.

COMO SUBIR UN ARCHIVO:

Ubicar el cursor en la tarea o actividad, en la cual realizara una entrega.

Ingrese a dicho recurso.
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Estado de la entrega

Estado de la calificacién Sin calificar

mentarios de la entrega 3Comentarios (0)

Agregar entrega

Imagen 34.

En la actividad a tendra disponible dos opciones, para realizar la entrega, agregar
una entrega o realizar cambios en la entrega, esto ya depende de la configuracion
que tenga la tarea, y la finalidad que le dara el docente. (Imagen 34).

Para enviar un archivo, o varios (Depende del docente).

NAVEGACION MOODLE:

Barra de navegacion:

La barra de navegacion es la hilera de enlaces, que Usted encontrara en la parte

superior izquierda, de su sitio Moodle.

La barra de navegacion le muestra al usuario, su ruta al contexto actual, con

enlaces a los contextos superiores.

# Area personal > Mis > Fac > M6 > SEP > PDA> Unidad 1

Imagen 35.

Bloque de navegacion:

El bloque de navegacion, es usado para proporcionar enlaces para navegar, al usar

Moodle.

Si se habilita, el bloque de navegacién, aparecera en todas las paginas del sitio:
Contiene un menul de arbol expandible, que incluye a Tablero, Paginas del sitio y

Cursos.
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Lo que aparece dentro del Bloque de Navegacion, dependera del rol del usuario,
en donde esta adentro del sitio Moodle, y cualquier configuracion que hubiera sido

aplicada, globalmente.

NAVECAC] i —
NAVEGACION =l

Tablero

» Pagina inicial del sitio
b Paginas del sitio

b Cursos

Bloque de navegacién, en la Portada Imagen 36.

Tablero
= Pagina inicial del sitio
» Paginas del sitio
v Cursos
w Cine psiquiatrico

b Participantes

¥ Insignias

2~ Competencias

[ Calificaciones
General
BienVenida al curso
Informacion previa
Analisis

Proyectos grupales e individuales

v v vV v vYw

Reflexion y Retroalimentacion

Bloque de navegacién Imagen 37.

CUESTIONARIO:

El Cuestionario es una actividad autocalificable, en la cual, la nota se calcula
automaticamente; sirve al alumno como autoevaluacion, y el profesor puede

usarlo, para realizar un examen al alumno.


https://docs.moodle.org/all/es/Archivo:ES_MX_AdminSiteAdminBlock.png
https://docs.moodle.org/all/es/Archivo:ES_MX_NavBlock32.png
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;COMO RESPONDER UN CUESTIONARIO EN MOODLE?

En Moodle, las actividades propuestas en un cuestionario, se identifican con el
icono ¥

Para ingresar a un cuestionario, dar clic en el nombre del cuestionario.

Cuando usted ingrese, observara la descripcion y algunas propiedades basicas,

dependiendo de la configuracion que el profesor le dé, a la actividad.

Actividad 2: Cuestionario sobre tutoriales.

Esta actividad es de caracter individual, cada estudiante desarrollara el cuestionario de 10 preguntas, esta actividad se realiza para reforzar el uso de la plataforma Moodle y la actividad que se
desarrollara en el campus virtual UTS.

Recursos asociados: Actividad en Moodle
Evidencia de aprendizaje y forma de entrega: Cuestionario terminado en plataforma.
Recuerde que:
Esta actividad estd planeada para ser desarrollada en la primera (1) semana.
Apoyese en la introduccion, la Conceptualizacion Unidad 0, ademas de las guias referenciadas en la misma.
Intentos permitidos: 2
Este cuestionario estd abierto en lunes, 2 de abril de 2018, 00:00
Este cuestionario se cerrard el domingo, 8 de abril de 2018, 23:59

Método de calificacién: Calificacién mas alta

Intente resolver el cuestionario ahora

Imagen 38.

Al hacer clic, aparece la descripcion y las instrucciones para realizar el
cuestionario (Imagen 38). Hacer clic en el boton Comenzar (Intentar resolver el
cuestionario ahora.), ubicado en la parte inferior de la descripcion para

responder la actividad planteada.

Se muestra un mensaje de confirmacion, donde se advierte al estudiante que una
vez se abra el cuestionario, esta accion es contada como un intento.

Hacer clic en Aceptar, para continuar con el cuestionario.

Una vez al hacer clic en Aceptar, aparece el cuestionario con las preguntas, y sus

opciones de respuesta.

Cuando haya elegido la respuesta que considere correcta para cada pregunta,
hacer clic en el boton Enviar todo, y terminar (Imagen 39), ubicado al final del

cuestionario.
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Actividad 2: Cuestionario sobre tutoriales.

Resumen del intento

Pregunta Estatus

: Respuesta guardada
4 Respuesta guardada
5

6 Respuesta guardada
; Respuesta guardada
9

10 Respuesta guardada

Volver al intento

Este intento debe ser presentado por domingo, 8 de abril de 2018, 23:59.

Enviar todo y terminar

Imagen 39.

Una vez haga clic en el boton Guardar todo y terminar, aparece un mensaje de
advertencia que anuncia que, al hacer clic en Acepta, ya no puede cambiar, sus
opciones de respuesta.

Dar, clic en Aceptar, para continuar.

Esté a punto de cerrar este intento. Una vez lo cierre, no podra cambiar sus
respuestas,

Haga clic para -
Aceptar Cancelar
e [ concelr |

Imagen 40.
Para finalizar el cuestionario, se muestra un resumen con los intentos realizados,

y la hora de envio, de todas las respuestas.

NAVEGACION POR £L EXAMEN

Cl = Respuesta Correcta
online
: = Respuesta Incorrecta
v (1) | | |
5 me Z
Sin Respuesta

Respuesta parcialmente

correcta. (Puede necesitar

calificacion o solo quedd una
parte correcta.)

Imagen 40.1
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COMO CAMBIAR MI CONTRASENA:

Ser usuario registrado, en un Sitio en Entorno o Plataforma Educativa Moodle.

Dar clic en el hipervinculo: Cambiar contrasena en el menU del usuario

“Preferencias”.

& Preferencias
B Calendario
= Mensagjes

& Usuario
O Editar perfil

&, Cambiar contrasefa

®, Mensaje Bk Archivos privados
Blog Mensajes en foros
# Insignia E Debates

Mis calificaciones
Calificaciones de los cursos
| = Insignias
= Salir
@ Ayuda

Imagen 41.

Ahora, digitar la nueva contrasena y guardar los cambios. (Imagen 42).

# Area personal Pref Cambiar contrasefia

Cambiar contrasefia
Nombre de usuario 12345678

La contrasefia deberia tener al menos 6 caracter(es)

Contraseiia actual @
Nueva contrasefia @

Nueva contraseiia (de nuevo)

o

Cerrar sesi6n en todas partes. ¥

@

este formulario hay campos obligatorios @

Guardar cambios Cancelar

Imagen 42.
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COMO RECUPERAR MI CONTRASENA:

Nuestra plataforma tiene 2 métodos de acceso, ya sea por su usuario o por su

cuenta institucional de Office 365.

USUARIO REGISTRADO EN OFFICE 365:

Acceder a su interfaz de inicio: Imagen 43.

Identifiguese usando su cuenta en:

[ | |
— Moodle

Imagen 43.

Escribir su usuario: (Correo Institucional).

BY Microsoft

Iniciar sesion

Correo electronico, teléfono o Skype

;No tiene una cuenta? Cree una.

¢No puede acceder 3 su cuenta?

Imagen 44.

Escribir contrasena

Contrasefa

—— » | He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesién

Unidades Tecnolégicas de Santander

Imagen 45.
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Puede seleccionar, el método de recuperacion, que desee o tener activado.

0 a
Vuelva a su cuenta Vuelva a su cuenta

paso de comprobacién 1 > elegir una contrasea nueva paso de comprobacion 1 > elegir una contrasefia nueva

Imagen 46.

Recibira una llamada, mensaje de texto o mensaje al correo electrénico, con las

indicaciones para restaurar la contrasena.

NOTA: En caso de no tener métodos de restauracion, tendra que comunicase

directamente don el administrador. Imagen 47.

Vuelva a su cuenta

Detalles adicionales

Imagen 47.
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USUARIO REGISTRADO EN EL SITIO EN ENTORNO O
PLATAFORMA EDUCATIVA MOODLE:

Acceder en el hipervinculo: ;0lvidé su nombre de usuario, o contrasefna?

Acceder

Nombre de usuario
Contrasefia

Recordar nombre de usuario

I ¢0lvidé su nombre de usuario o contrasefia? I

Q)

Las 'Cookies' deben estar habilitadas en su navegador (@

Algunos cursos permiten el acceso de invitados

Entrar como invitado

Imagen 48.

Si ha perdido su nombre de usuario, su contrasefia o ambos, en el campo activo
de Direccién de Correo escribir en su correo electronico, con que se registrd en su
Sitio Moodle.

En seguida dar clic en el Boton OK.

# Pagina Principal > Acceder > Contrasefia olvidada

de datos, le enviaremos un email con instrucciones para poder acceder de nuevo.

Buscar por nombre de usuario

Nombre de usuario

Buscar por direcciéon email

Direccién de correo

Para reajustar su contrasefia, envie su nombre de usuario o su direccién de correo electrénico. Si podemos encontrarlo en la base

Imagen 49.



Virtual

Educacion abierta al alcance de todos

Se abrira una ventana donde se le senala el suministro, o el envio de un email a

su cuenta. Dar clic en el Boton: Continuar.

Si ha suministrado un nombre de usuario o direccién correctos, se le deberia haber enviado un email.

Contiene instrucciones sencillas para confirmar y completar el cambio de contrasefia. Si sigue teniendo dificultades, contacte por favor con el administrador del sitic.

Imagen 50.

Abra su correo electronico de su proveedor; en ocasiones, este mensaje suele
aparecer como Spam o en Correo no Deseado; por eso, se le sugiere revisar esta

carpeta.

Encontrado el mensaje, se le menciona sobre la solicitud de una nueva contrasena,
o0 nombre de usuario; para continuar, si esta solicitud la hizo usted, debe dar clic
en el hipervinculo de color azul, en caso de que no se active, cortelo y péguelo en

la Barra de Direcciones de su Navegador, dar enter para continuar.

En la ventana siguiente dice: El sistema Moodle le agradecera, por confirmar el
cambio de contrasefa, se ha generado automaticamente una nueva contrasefa,

dar clic en el Boton: Continuar.

Abrir su correo nuevamente y revisar el nuevo mensaje, suministrado por el

Administrador del Sitio.

La nueva informacion de acceso ha cambiado, revisar su nombre de usuario y su
contrasena; (recordar: "La contrasena es provisional”, se le pedira que la cambie),
para continuar, debe dar clic en el hipervinculo de color azul, en caso que no se
active, cortar y pegar en la Barra de Direcciones de su Navegador, dar enter para

continuar.

Se ha abierto la ventana de su Sitio Moodle, escribir su nombre, y contrasena en

los campos correspondientes.
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Ya ha entrado al Sitio Moodle, ahora se le pedira que cambie: La Contrasena

actual, debera escribir la provisional, (con la que ha ingresado).

En el campo de Nueva Contrasefa, escribir una que pueda recordar, se le pedira
que vuelva a escribirla, es para confirmar su cambio. Dar clic en el Boton: Guardar

cambios.

La ventana le senalara que la contrasefa ha cambiado, dar clic en el Botodn:

Continuar.

SERVICIOS INTERFAZ DE INICIO DE LOS CURSOS:

Imagen 51 - Herramientas principales.

e Plan del médulo: La informacion completa del curso.

e Tablero de Anuncios: Espacio donde el docente publica las actividades, o
informacion importante.

e Glosario: Palabras claves, dentro del contexto del curso en desarrollo.

e Chat: Comunicacion directa: (Segun horarios previamente establecidos) con
el tutor virtual.

e Instructivos: Guias para el uso de la plataforma.

e Ayuda Técnica: Acceso a las diferentes herramientas de ayuda al usuario
virtual, en cuanto a solicitudes de indole técnica.

e Yammer: Red social institucional, para que el usuario compartir con otros
usuarios.

e Team: Espacio para compartir archivos, Entrar a Usuario.

Algunos accesos pueden cambiar segun el curso o servicio que esté utilizando el usuario.
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PRIMER ACCESO OFFICE 365 - VALIDACION INFORMACION:

Los mensajes que van a establecerse antes del primer ingreso, para las cuentas que
no tengan los datos de recuperacion son los siguientes:

Ingresar normalmente a su plataforma, y escribir su contrasena.

i [

& Aatarantar@correo.uts.edu.co

Escribir contrasena

sesBBBBBES

He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion

Unidades Tecnoldgicas de Santander

Imagen 52.

) osee

Wter@correo.uts.edu.co

Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacion para
garantizar la seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacion

=

Unidades Tecnologicas de Santander

Imagen 53.
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Validar su informacion: (Imagen 54).

datacenter@correo.uts.edu.co | 7
0

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacién para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacidn para

enviarle correo no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendrd que configurar al menos 2 de las opciones siguientes,

o Teléfono de autenticacion no esta configurade. Configurarlo ahora -

o Correo electrdnico de autenticacion no estd configurado. Configurarlo ahora -

cancelar

©2019 Microsoft  Legal | Privacidad La sesidn expirara en 1457

Imagen 54.

Podra ser su numero celular, el que lo valida con un mensaje de texto:

datacenter@correo.uts.edu.co |
0

=J

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacion siguiente.

Teléfono de autenticacion ,
Tenga en cuenta el pais
Colombia (+57) E

enviarme mensaje de texto m
Atras

©2019 Microsoft  Legal | Privacidad La sesion expirara en 14:58

Imagen 55.
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datacenter@correo.uts.edu.co |

-~

no pierda el acceso a su cuenta

Compruebe su nimero de teléfono de autenticacidn siguiente,

Teléfono de autenticacion

Hemaos enviado a su teléfono un mensaje de texto con un cédige de verificacion,

- Ingrese el nUmero

enviado y compruebe

®2019 Microsoft  Legal | Privacidad La sesidn expirara en 1457

Imagen 56.

También puede ser con su correo electrénico personal, el cual lo valida con un
numero en la bandeja de entrada, de su correo:

datacenter@correc.uts.educe | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Para asegurarnos de que pueda restablecer su contrasefia, necesitamos recopilar informacion para poder comprobar su identidad. Mo usaremos esta informacion para
enviarle correc no deseado, sino para que su cuenta sea mas segura. Tendra que configurar al menos 2 de las opciones siguientes,

Teléfono de autenticacién establecido es +57 31 Cambiar

9 Correo electrénico de autenticacién no estd configurado. Configurarlo ahora

cancelar

©2019 Microsoft  Legal | Privacidad

La sesidn expirara en 1449

Imagen 57.
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datacenter@correo. uts.edu.co | 7

no pierda el acceso a su cuenta

Gracias, Usaremos la informacidn siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en "Finalizar” para cerrar esta pagina.
Teléfono de autenticacion establecido es +57 3077777773, Cambiar

Correo electrénico de autenticacion establecido es ljerezarenas@ grail.com. Cambiar

m an:EIel.

Finalizar para continuar

2019 Microsoft  Legal | Privacidad La sesidn expirard en 14:52

Imagen 58.

Esto debe hacerse una Unica vez, para que usted pueda validar su contrasena, en
caso de pérdida, o que esta sea olvidada.

De igual manera, este paso es importante, para tener una cuenta personal
actualizada, con sus datos de contacto.
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MENSAJERIA A TRAVES DEL MENU MENSAJES:

Cuando necesitamos enviar mensajes debeos tener en cuenta los siguientes accesos:

icono de
Redactar ® | o
. B Mensajeria
mensaje. -
Mensajes Nuevo mensaje v
< Mensajes
recibidos

Ingresar a
ver todo ——p vertodos los
mensajes

Imagen 59.

Para ver mensajes solo debe ubicarse en el icono de mensajeria, recuerde que este
estara acompanado de un numero rojo, si tiene nuevas interacciones. (Esto es
comun para todo el panel de notificaciones.)

Puede leer inmediatamente el mensaje, dando click en el mensaje o puede acceder
a ver todo los mensaje, este acceso es para ver y responder mensajes que le
enviaron. Imagen 60.

Para redactar mensajes debe ingresar por el acceso “Nuevo Mensaje”, o en la
pestana de contactos, buscar a la persona con el nombre y escribir el mensaje, para
luego oprimir enviar al terminar de redactar la informacion. Imagen 61.
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Buscar mensajes 3 Editar
Fuera de linea
martes, 3 de marzo de 2020
Buenas tardes Docentes Uteistas,
Esta Aula esta creada para las capacitaciones
presenciales en la Sala de Consulta Centro de
Acompafiamiento al Estudiante en los horarios
enviados por la Oficina de Desarrollo académico.
e En los horarios establecidos.
Cordial saludo.
mier ae
Hola
Acceso a
——» mensajes
o , e un mensaje... Enviar
Mensajes Contactos

Imagen 60.
Nuevo
pariol - Internacional (es) » & Mis cursos » mesaje
Educacion abierta al alcance de todos. & Mensajes NUEVD menséjﬁ_{_>
9 : Juan 123456789
- Buscador de
Mensajes
personas.
12345678 — > Juan 123456789
No contactos
‘ uan 123456789
personas
encontradas.
Ver todo
o = Buen dia... Enviar ——— Espacio para
Mensajes Contactos
escribiry
enviar.

Imagen 61.
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MANUAL PARA MATRICULA DE MODULOS ACADEMICOS VIRTUALES

INGRESAR A LA PLATAFORMA DE ACADEMUSOFT

Ingrese a su portal académico de Academusoft (Imagen 62) y valide su usuario
(Imagen 63):

http://www.uts.edu.co/sitio/portal-academico/

PORTAL
ACADEMICO

Aspirantes- Estudiantes

Imagen 62.

lransacciones.

Unidades Tecnologicas de Santander

Estimado Uteista, digite su usuario, para la contrasefia haga clic sobre el nimero que
corresponde a la letra 0 niumero de su contrasefia y haga clic en ingresar.

Valores Alfabélicos @ Usuario :

Az [Bi2] [Gie) [BI3] ES
S0 617 Mis ) Bz (el |
K 3 B3] M1 N3 NO

0o 7 P 5 Q 5 R 4 S5 nn
T2 U4 Vi owe X oo
- OHE=

Valores numéricos n

Q-1 19 2 6 30 4 9
519| [Bjo] [@e [BI7] s [Rr |[R | [ Ingresar |
|z Ha olvidado su Contrasefia ? |

Imagen 63.
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Ingrese al acceso Académico Estudiante (Imagen 63) y ubique la matricula en linea
para iniciar el proceso (Imagen 64):

Proyecto IES /M)

Plataforma

= % < a Banvenicala) Utimo Ingreso 11-07-2019 15:59:29
@) MiGalondario WGostion B ]
Jubio v 200V
D5 [l M0 (W S0 @ @
12 3 65 &
28 s 9 willN:2 v
o s 5w B pmme | e
$22 23 24 25 2 Evaluador
® B N N

@ Mis Momsajes JLAIUNCIOS_(§ sssmsmssssss———
Las comunciades  [as cuales perteneces no han pubicado anuncos .
Dj Agenda Ver mas Q Edna
e SEIVICIOS (D —
® Mis Favoritos

e E-UBRO VIRTUALPRO

L@ Cime____} o N

No has agregado ning

£, Indicodores Econdmicos
)

No Rss 5Q1e3800 Angin
ndcecor

Herme$

Imagen 64.

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante AcademuSoft*
OO © eSsxSeENl (]

Oferta de Materias Parfi da Usuarsa

Tipo de Docamento:  CC

Lo imopen ng | NOMmOrode Docomento : Programas Académicos

«wth dispoable | Nombres:

Apemicos :

Cambar Foto

Imagen 65.

Al ingresar a su matricula en linea el portal le mostrara sus datos y el programa con
el que desea continuar (Imagen 65), seleccione su programa académico virtual
actual y continuar.
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Academusoft Academico 4.0 - Estudiante

\cademuSoft"

Reakzsr Motricuts Académica

Imagen 66.

El portal se mostrara la opcion para iniciar la matricula y matricula de electivas
optativas, Imagen 67. (Debe guiarse por su plan de estudios.)

Academusoft Académico 4.0 - Estudiante AcademuSoft
Ieformpcide
Cédgs \dereicacin Nemtes
Programa Credion MerrTusdes Credaos #,
Crupes Marcuases
Chdge Asgranss et Samesie Crasze Gage
L]
Matricula de
Semngr
asignaturas.
[ 2 ~
L4 6 ¥ ©
Maticustar Cambio Mavicular Horaro
g de grupe & ::‘-:\:‘o“‘ ertudante
Imagen 67 Matricula de

electivas optativas.

Ahora debe seleccionar las asignaturas correspondientes a su Semestre completo
(Incluyendo los 2 trimestres), el sistema le arroja solo las asignaturas que tiene

habilitadas para cursar (Imagen 68), una vez seleccione las asignaturas ubique el
cursor en registrar para confirmarlas.
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Imagen 68.

PLAN DE ESTUDIO

Si tiene alguna duda sobre sus asignaturas, puede consultar su plan de estudios
correspondiente al programa académico virtual que esta cursando. (Imagen 69),
debe ingresar todas las asignaturas, después no sera posible.

http://www.utsvirtual.edu.co/sitio/

Perfil Profesional

El profesional de Administracion de Empresas, modalidad virtual, sera un profesional enfocado en generar soluciones empresariales basadas en
la toma de decisiones, por medio de herramientas tecnologicas que integra el proceso administrativo y proporciona asi recursos analiticos y
efectivos en la solucion del problema, sin descuidar su entorno y contorno organizacional. como su cliente interno, externo y todo los grupos de
interés que interactuan dentro y fuera de la organizacion para mantener una relacion adecuada en su responsabilidad social empresarial

Plan de Estudios

Imagen 69.

Al confirmar la seleccion de asignaturas el sistema le arroja un resumen de los
modulos escogidos, pulse Finalizar si todo es correcto. (Imagen 70).
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Puede consultar la matricula realizada en el apartado
imprimirla si lo necesita. (Imagen 71)

“Consultar matricula”
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Imagen 71.
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RECUERDE TENER MUCHO CUIDADO CON LAS ASIGNATURAS A INSCRIBIR:

Recuerde revisar que el grupo al cual pertenece la asignatura sea el mismo de todas
las demas, de esta manera evitara cargas en otros salones o programas académicos
virtuales. (Imagen 72)
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Imagen 72.

RECORDAR CONTRASENA ACADEMUSOFT

Su contrasena: Esta fue previamente enviada, en caso de no estar funcionando o si
fue bloqueada puede ser restablecida. (Imagen 73 -74)

: Unidades"‘l;ecnolégicas de Santander

Estimado Uteista, digite su usuario, para la contrasefia haga clic sobre el nimero que
corresponde a la letra 0 numero de su contrasefia y haga clic en ingresar.

Valores Alfabélicos & Usuario [ ]

A0 B & C 4 D 1 E| 6 . — ]

F 8 G 5 H 7 T 4 J 8 @Contrasena\ |

8| 4 i3] fNj1] EN§2 (W |
7

0o 7 P 5 Q9 R 5 S 4

-2 u 9 v 3 W 9 X 5 nnn

el 7 22

-
alores numérncos

97 1 0 203 ¥l 1 44 3 n

5l 6 2 70 8 9 9 0

= : T
Restablecer || Retroceso | | Ingresar |

| & Ha olvidado su Contrasefia ? |

Imagen 73
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¥ Unidades Tecnolégicas de Santander |

@;Recordar Contrasefia

Para recuperar su Contrasefia es necesario que ingrese su Usuario y de clic en la opcion Enviar. Enviaremos su contraseia al
correo electronico que tiene registrado dentro del Aplicativo

Ingrese su

Usuario

usuario. 1 | [Enviar |

Imagen 74.

Si no recuerda su usuario puede consultarlo en el siguiente enlace: (Imagen 75)

Inicio Estudiantes Docentes Graduados Administrativos + Directorio Q

PORTAL
ACADEMICO

Aspirantes- Estudiantes

Sino
recuerda su - 1
. &= - ]
usuario
, a ngreso Academusoft Consultar Usuario Campus Virtual Ingresar al Correo
consulte aqui <
& 0 £}
soy
Solicita tu Correo App Academusoft Imprimir Liquidacion Descargar otros Pagos Si tienes dudas o inconvenientes para ingresar al
sistema académico. puedes acercarte a la Oficina de
Atencion al Ciudadano, piso 1. edificio B
Imagen 75.

Nota: Este portar es un espacio de consulta de materias y notas, no se puede
realizar ningun tipo de tramite ni acceso para entrega de documentacion o para
revolver ningun tipo de actividad.
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Inicio Plataforma UTS
Herramientas Aula Virtual UTS
Moodle

Actividades Moodle

Herramientas de Comunicacion

Thoodle



https://www.youtube.com/watch?v=TkVRpSFa7Mc
https://www.youtube.com/watch?v=FT2UPgUPX5s
https://www.youtube.com/watch?v=FT2UPgUPX5s
https://www.youtube.com/watch?v=TscGYBmSNwY
https://www.youtube.com/watch?v=TscGYBmSNwY
https://www.youtube.com/watch?v=5YSASplcs98
https://www.youtube.com/watch?v=xvZI7Hhh6a8

