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MOODLE: MANUAL PARA EL DOCENTE

Moodle es una plataforma de aprendizaje en linea, se distribuye gratuitamente como Software
libre {se distribuye bajo licencia piblica GNU).

Su nombre fue inicialmente un acrénimo de Module Object-Oriented Dynamic Learning
Environment (Entorno Modular de Aprendizaje Dindmico Orientado a Objetos).

Mocdle nos permite administrar, distribuir y controlar actividades de formacion a través de
Internet. De una forma muy bdsica podemos destacar las siguientes funcionalidades de
Moodle:

Acceder de forma segura a contenidos formativos online

Gestionar usuarios, recursos asi como materiales y actividades de formacidn

Evaluar y hacer seguimiento del procesc de aprendizaje

Permite la colaboracién y comunicacién entre docentes y alumnos

Generar informes, recoger calificaciones vy registrar los accesos y las actividades realizadas
por los alumnos durante el proceso de formacién online

CONTENIDO DE LA PLATAFORMA MOODLE

Aspectos generales de Moodle

En los distintos apartados de este bloque se describen conceptos fundamentales que debe

conocer un profesor para trabajar con Moodle:

e El manejo general de Moodle se presenta en Moverse en Moodle, en Descripcidn de
un curso, en Mi perfil, y en El Modo edicién.

* la Gestidn de ficheros es una parte muy importante en el trabajo con Moodle.

s Llosaspectos comunes de la Administracion de actividades y recursos, entre ellos, los
ajustes comunes, las condiciones de disponibilidad y de finalizacién.

Gestion del curso

En el siguiente blogue, se recogen las herramientas principales para la gestién de un

curso:

¢ La Configuracién general del mismo y los Bloques.

e |a gestidn de distintos aspectos de los estudiantes se presenta en los apartados
Gestion de calificaciones, Actividad de los estudiantes, Trabajar con grupos y Rastreo
de finalizacion,

» El manejo de las Copias de seguridad, su Restauracién y la Importacidn de contenidos
entre cursos, asi como el Reinicioc.

e QOtras herramientas como el Banco de preguntas, los Filtros y las Insignias.

Recursos y contenidos

En el tercer bloque se tratan las herramientas principales para la creacién y gestidn de
contenidos y recursos:
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Moodle utiliza un interfaz facil e intuitivo con el que resulta sencillo familiarizarse
rdpidamente. Por lo general la informacion de cursos es mostrada en el lado izquierdo
de la pantalla mientras que a la derecha se muestran los llamados “bloques” de
Moodle.

Cabecera
En la cabecera se muestran los datos del usuario conectado, el selector de idiomas y la
barra de navegacién

Zona izquierda

En la zona izquierda es donde se muestran 1a lista de cursos de un usuario. Una vez
que seleccionamos un curso, la zona izquierda estard dedicada a los contenidos del
curso, recursos y actividades.

Zona derecha

Las zonas derechas estan destinadas a los bloques. Los bloques son utilizados para
albergar toda clase de herramientas y funcionalidades y seran explicados con mayor
detalle mas adelante. Los blogues inicialmente vienen prefijados por el administrador
(ajustes, calendario, navegacién, ...), pero el usuario {profesor o alumno) tiene la
posibilidad de alterar el orden de los mismos, e incluso incorporar u ocultar algunos de
ellos siguiendo sus propias preferencias.

Al lado de muchos campos de Moodle encontrards un icono similar a este

y i Pulsa sobre él para obtener informacién adicional.

2.3 Perfil de usuario
Una de las tareas que debemos hacer en nuestro primer acceso al sistema es editar
nuestros datos personales. El perfil de usuario recoge la informacién que el resto de
usuarios tendran sobre nosotros. Podemos acceder a nuestros datos personales
pulsando sobre nuestro nombre de usuario que aparece en la parte superior derecha
ﬂ de la pantalla.
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Ademds de modificar nuestro perfil, también podemos personalizar la pagina de
nuestra “Area Personal” afiadiendo los bloques que deseemos y situdndolos en la
posicién que mejor nos convenga.

3. GESTION DE CURSOS
Cuando un usuario se identifica en Moodle lo primere que ve en la zona izquierda de la
pantalla son la lista de cursos en los que participa. “Mis Cursos”. Desde esta pantalla para
acceder a un curso en concreto Unicamente hay que hacer clic sobre el titulo del mismo,

3.1 Ajustes generales del curso
Los cursos se muestran en pantalla como tres columnas bien diferenciadas, mientras
que la columna de la izquierda esta destinada a los contenidos del curso, recursos y
actividades, las columnas de la derecha estan destinadas a los blogues.
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Area de contenidos Bloques

Area de contenidos

El drea de contenidos, generalmente estd dividido en Secciones o Temas, que estan
destinados a albergar los contenidos del curso, Recursos y Actividades. Siempre hay un
tema inicial y debajo siguen uno o mds. En los ajustes del curso se puede indicar que
haya una péagina por cada tema con el fin de no tener un diagrama de temas
demasiado large.

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 tipe de Recurso que permiten mostrar texto y cualquier tipo de contenido
directamente en el diagrama de temas.

A uno o a ambos lados del Diagrama de temas se ubican los Blogues. Estos contienen
herramientas que apoyan y facilitan el desarrollo del curso, asi como herramientas de
gestion y configuracion. Pueden moverse y eliminarse para adaptarios a las
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Eliminar. Puede volver a
£ [Eliminar, afadirse desde el bloque
“Agregar un bloque...”.

Eliminar el tema con
todo su contenido

Indica que es visible para los estudiantes. Pulsando sobre el icono sera invisible para
ellos.

@ Indica que el elemento esta oculto. Pulsando sobre el icono vuelve a hacerse visible
< | para los estudiantes,

- Indica el Modo de Grupo de una
& |actividad. Se corresponden con:
No hay grupos, grupos separados
&+ |y grupos visibles.

Asignar un rol a un usuario
&% |Unicamente para ese recurso o
actividad.

& Modificar los permisos de
los usuarios en el blogue.

Marcar de manera

v :
visual el tema activo.

El Modo Edicion también muestra al pie de cada una de las secciones o temas del
curso el enlace “Afiadir una actividad o recurso”, que facilita la incorporacién de
actividades y contenidos.

Las actividades son herramientas para la interaccién con y entre los alumnos, por
ejemplo, Foros, Cuestionarios, Wikis, etc. Por otro lado, hay diferentes maneras de
crear contenidos con Moodle o de enlazar contenidos previamente creados: Archivo,
Carpeta, Etiqueta, Pagina y URL.

3.3 Contenidos y recursos
En el modo edicion ademds de los iconos también el profesor dispone de unos
desplegables al final de cada seccién que le permiten afadir nuevos recursos y
actividades. Esta es la manera de crear nuevos elementos en Moodle

RECURSQ

En Moodle un recurso es un contenido no interactivo y no calificable. Por ejemplo un
documento pdf, un enlace o una carpeta.

ACTIVIDAD

En Mocdle una actividad es un contenido interactivo y habitualmente calificable. Las
actividades son modulos de Moodle que permiten interactuar con el alumno,
calificarlo, etc. Las herramientas de comunicacién y colaboracién {Foros, wikis, chat,
...) también se consideran actividades.
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Los aspectos a configurar son:

General
¢ Seintroduce el “Nombre del Foro”.
e En el campo “Descripcion”, explicar la tematica de los debates e

intervenciones.
\. ¢ Seleccionar el “Tipo de foro” de entre los siguientes
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“Permitir entregas | Determina la fecha en que los estudiantes pueden comenzar
desde” a entregar sus trabajos.

Establece la fecha limite que ven los alumnos para realizar la
“Fecha de entrega”

entrega. Esta fecha solo sirve a medo informativo.

Determina la fecha hasta la que pueden realizarse envios. Si
esta opcion esta deshabititada, los alumnos pueden realizar
.. sus entregas en cualquier momento. Los trabajos entregados
“Fecha limite”
entre la fecha de entrega, si se ha habilitado, v la fecha
limite, son consideradas como entregas atrasadas y aparece

en rojo para los profesores.

e Seleccionando “Mostrar siempre la descripcion” el enunciado de la tarea
queda visible de modo permanente siempre que esté visible para los
estudiantes la actividad, en caso de no marcarlo, se mantiene oculto el
enunciado hasta el dia de inicio del envio aunque la tarea sea visible
para los estudiantes.

Tipos de entrega

¢ Si estd habilitado el “Texto en linea”, los estudiantes pueden escribir su envio
directamente en el campo del editor.

e S| se habilita “Archivos enviados”, los estudiantes realizan la entrega
subiendo uno o mas archivos.

¢ Si estd habilitado el “Texto en linea”, se puede incluir un “Limite de
palabras” que los alumnos no podran exceder.

¢ Enla opcidn “NUmero maximo de archivos subidos”, si la entrega de archivos
estda habilitada, cada estudiante puede subir como maximo este nimero
de archivos en sus envios.

e Mediante “Tamafio maximc de las entregas” se controla el peso de los
archivos gue se entregan en la tarea

Tipos de retroalimentacién

¢ Los “Comentarios de retroalimentacion” permiten al profesor realizar
comentarios personalizados a las entregas de sus alumnos.

e Si los “Archivos de retroalimentacion” se encuentran activos permiten al
profesor subir un archivo como correccion cuando realiza la evaluacion
de la tarea entregada por el alumno.

e Mediante la activacion de “Hoja de calificaciones externa” el profesor
tiene la posibilidad de descargar o subir notas mediante un fichero a la tarea.

Configuracion de entrega
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e Si se “Requiere aceptacion del usuario pulsando sobre el botén” los
estudiantes tienen que confirmar su envié como definitivo, pudiendec
subir los archivos como bhorrador y efectuar sobre ellos todo tipo de
cambios hasta que decidan entregar de modo definitivo.

s En caso de activar “Es necesario que los estudiantes acepten las condiciones
de entrega”, los alumnos tendrdn que aceptar que la entrega que realizan es
totalmente suya, exceptuando aquella bibliografia a la que hagan
referencia dentro del mismo.

e Segun la opcidn que escoja el profesor en “Permitir reapertura”, da opcion a
los alumnos de:

Que no puedan reenviar “Nunca®.
Que el profesor les dé la posibilidad de reenviar de forma “Manual”.

Que el reenvio se abra de forma “Automatica hasta aprobar”. El envio
del estudiante se vuelve a abrir autométicamente hasta que alcance la
calificacion para aprobar. Este valor se establece en el libro de calificaciones
accediendo a la pestafia “Categorias e items” dentro de la opcidn “Catificacion
para aprobar” de esta tarea.

e Con la opcién “Numero maxime de intentos”, el profesor decide cuantas
veces puede reenviar la tarea el alumno.

Calificacion

En “Calificaciéon” se puede seleccionar el tipo de calificacion que desea
utilizar para esta actividad. Si se elige "Escala", a continuacion se puede elegir de

una lista desplegable. Dicha escala debe haber sido creada con anterioridad. Si se
prefiere "Puntuacién”, se puede elegir la “Puntuacidn maxima” para esta
actividad. Si en tipo de calificacion se elige “Ninguna” esta actividad no sera
tenida en cuenta en la calificacién del curso.

3.4 Revision de tareas
La revision de tareas consiste en asignarle una nota a las tareas, esta nota es de
acuerdo a configuracion de la calificacion de las tareas. Los pasos a seguir son:

1. En el panel derecho del curso hacer clic en el nombre de latarea
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