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1. INTRODUCCION

El campus virtual de Atlas Systems se basa en una plataforma Web llamada Moodle. Moodle es un
sistema de gestién de cursos de libre distribucién, es decir, una aplicaciéon para crear y gestionar
plataformas educativas o formativas.

Moodle permite presentar un curso contentivo de recursos de informacion (en formato textual o
tabular, fotografias o diagramas, audio o video, paginas Web o documentos, entre muchos otros), asi
como actividades para estudiantes tipo tareas enviadas por la Web, examenes, encuestas, foros, etc.

Este software nos permite realizar cursos en modalidad de teleformacién, de forma muy similar a la
de la ensefianza presencial:

e Mantener relacién con las personas participantes del curso.

e Acceder a diferentes recursos diddcticos: temario, videos, glosario, actividades, foros,
tutorias,...

e Calendario con eventos y notificaciones importantes

La plataforma Moodle no reemplaza la funcidon del docente, sino que amplia las fronteras de la
ensefianza. Con una plataforma virtual, los materiales de aprendizaje estan disponibles de una
forma personal y desde cualquier lugar con conexién a Internet. También, tiene la ventaja de tener a
especialistas detrds de la misma que crean los contenidos adaptandolos a las necesidades del curso.

El equipo docente’ va a ser el encargado de evaluar las tareas, cuestionarios, etc., realizados por el
alumnado. También, es habitual encontrar ejercicios que pueden tener autocorreccion. De este
modo, en algunos casos, podemos ver directamente los resultados una vez realizada la actividad.

Otros recursos como los foros, son un punto de encuentro donde tanto alumnado como docentes
pueden discutir sobre diferentes temas o cuestiones planteadas, realizar consultas sobre temas no
aclarados o compartir opiniones.

En los foros, también, se pueden aportar sugerencias para mejorar el curso, etc. Constituye una
forma de interaccién o relacién fuera del aula.

1 . . . .z . .z . . .2

En un curso de modalidad mixta (combina formacién presencial y teleformacién), la docencia y tutorizacién va a ser
realizada por la misma persona. Sin embargo, en un curso con modalidad de teleformacién hablamos Unicamente de
tutores o tutoras.

n Manual del alumnado del campus virtual



7N\ Atlas
Manual del Alumnado \ ) Systems

2. ACCESO AL CAMPUS VIRTUAL

El acceso al Campus Virtual/plataforma de teleformacién se puede realizar a través del enlace:

http://www.atlasformacion.com

Si introducimos esta direccion, accedemos directamente al Campus Virtual de Atlas Systems.

En la pagina principal, podemos ver el listado de cursos que se imparten actualmente, tal y como se
muestra en la siguiente imagen:

Espariol - Internacional (es) -

Usted no se ha identificade. [Entrar)

-

Atlas Asistencia técnica: (+34) 828 28 01 45 K Correo electrénico: abianrodriguez@sistemasatias.com
\’ Systems S R T R S e s epemai

Cursos disponibles

o]al
Inglés umbral Bl (Marco europeo de referencia) - CCE 2015 - 1°Edicion Pdgina Principal
Profesor: Yurena Cardona Pardrén b Cursos
Profesor: Daniela Cecic
Profesor: Rebeca Salazar Marimon
Calendario algl
de referencia) - CC « enero 2016 »

Profesor: Yurena Cardona Pardrén Dom lun Mar Mé Jue Vie S3db
Profesor: Tania Pérez
Profesor: Rebeca Salazar Marimon 4 5 = 8

Coaching y mentoring - CCE 2015 - 1°Edicion

Profesor: Yurena Cardona Pardron
Profesor: Rebeca Salazar Marimén
Profesor: Carmen Sanchez Gombau

Antes de acceder a cualquier curso se nos pide que nos autentiquemos, introduciendo nuestro
nombre de usuario y contrasefia. Para acceder a la pagina de identificacion, hacemos clic en el
nombre del curso en el que participamos, a través de la pagina principal de la plataforma o en la
esquina superior derecha, sobre el enlace Entrar.

Usted no se ha identificado. [Entrar)

Nos presenta una pantalla similar a la que podemos ver a continuaciéon, donde tenemos que
introducir nuestro “Nombre de usuario” y “Contrasefia”.

Estos datos seran introducidos previamente por la persona encargada para este fin y, para los dos
campos a completar (“Nombre de usuario” y “Contrasefia”), sera el DNI / NIE sin la letra final.
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Espafiol - Internacional (es) Usted no se ha identificado.

-

Atlas Asistencia técnica: (+34) 828 28 01 45 Correo electrénico: abianrodriguez@sistemasatias.com
\’ Systems . Asistencia técnica: (+34) 828 28 01 45 [4 Comeo electrénico: abianrodriguez@siste - c

Pagina Principal » Entrar al sitio
Entrar
Nombre de usuario

Contrasefia

Recordar nombre de usuario

6 su nomibre de usuano o confrasefia?

Por ejemplo, si nuestro DNI es 78502111W, los datos para el usuario y la contraseia serian:

Nombre de usuario: 78502111
Contrasena: 78502111

En caso de que el documento fuese el NIE (Nimero de Identificacién de Extranjeros), los datos del
Nombre de usuario y de la Contraseiia serian el nimero con la letra inicial y sin la letra final.

SIEMPRE debemos poner la letra en minuscula, ya que de otro modo no podriamos acceder a la
plataforma.

Nombre de usuario:  x01234567
Contraseia: x01234567

Si con estos datos no podemos acceder, debemos probar a introducir el NIE sin el 0 del principio:

Una vez hemos introducido nuestros datos, nos aparecerd la misma pantalla

Nombre de usuario: x1234567
Contrasefna: x1234567

donde estabamos inicialmente pero, esta vez, podemos comprobar que AIumnoAiIus.'

estamos correctamente autentificados. A continuacién, debemos hacer clic

encima del nombre del curso al que queramos acceder. ¥ Areapersona
Cabe sefialar, que en Moodle existen varias formas de llegar a las diferentes 4 Peri
secciones o apartados que conforman la plataforma. No obstante, la forma de B Calificaciones

acceder se realiza por preferencia personal. Podemos observar, como se
estructura un curso de Moodle (las partes en que se divide), cbmo se muestra
en pantalla y las diversas maneras de navegacion. Depende de cada cual
escoger una u otra forma.

rivi B salir
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Nota

Si hacemos clic en un curso en el que no estamos inscritos, aparecera la misma pantalla de autenticacion,
pero una vez introducidos los datos, solo apareceran aquellos cursos en los que estamos inscritos y cuya
ejecucion no haya terminado.

2.1 Problemas de acceso mas comunes

En la mayoria de los casos, los problemas de acceso estan relacionados con errores al introducir los
datos. Como ya hemos explicado en el apartado de “2. ACCESO AL CAMPUS VIRTUAL”, los datos que
los participantes deben insertar para acceder a la plataforma son el propio DNI o NIE, tanto para el
Nombre de usuario como para la Contraseiia.

Error 1: letra final del DNI o NIE

Este error se produce cuando la persona introduce la letra de su DNI o NIE al final del campo
“Nombre de usuario”, “Contrasefia” o en ambos. Es habitual dar el nimero completo mas la letra
para casi cualquier documento que rellenamos por lo que, por inercia, tendemos a escribirla.

Nombre de usuarico | 49521445
Contrasefic | sessssee
Recordar nomiore de usuario
5 Olvido su nombre de usuario o contrasefia?
star habilitadas en su navegador

Asimismo, si escribimos la letra en mayuscula Moodle no lo acepta y cambia la letra
automaticamente a minuscula. Esto deriva en un nuevo error, ya que aunque la letra esté en
minuscula no se acepta. Recordemos que NUNCA debemos introducir la letra al final de estos
campos.

En este ejemplo, para que el acceso se realice de forma correcta, debemos introducir los siguientes
datos:

Nombre de usuario: 49521445
Contrasena: 49521445

Error 2: letra inicial del NIE

En el caso de los NIE, hay que tener en cuenta que al principio aparece una letra, por lo general una
“X”, “Y” 0 “Z”. Los datos a introducir seguirian la misma regla que en el caso anterior, es decir, tanto
en el “Nombre de usuario” como en “Contrasena” hay que poner todos el NIE menos la ultima letra.
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Es muy importante que la primera letra (la “x”, la “y” o la “z”, segln corresponda) estd escrita en
minuscula. Como se comentd en el apartado anterior, el error suele producirse por escribir esta letra
en mayuscula.

Moembre de usuario | k05470213
Contrasefia | sesssssss
Recordar nombre de usuario
3 Olvidd su nombre de usuario o confrasefia?
Las 'Cockies' deben estar habilitadas en su navegador

Si aceptamos, nos avisa del error y nos pone la letra inicial en el campo “Nombre de usuario” en
minuscula, pero recordemos que la de la contraseiia también tiene que ser minudscula.

En el ejemplo de la imagen anterior, los datos correctos serian:

Nombre de usuario: x05470213
Contrasena: x05470213

Error 3: el cero inicial del NIE

Este error se produce, principalmente, por un error de administracion al completar la ficha de
informacidn e incorporacion en la base de datos. Pueden ocurrir dos cosas: que se completa el
campo NIE con el 0 detras de la letra inicial (por ejemplo: “X05470213S”), o que no se incluya el O
(por ejemplo: “X5470213S").

Esto lo debemos tener en cuenta, ya que el equipo e-learning que se encarga del alta en el campus
virtual recibe los datos incluidos en este formulario y, por tanto, va a extraer de la ficha completada
por la persona los datos aportados por si mismo.

Para solventarlo podemos probar eliminando el 0, o avisar a la administracién para que se rectifique

el dato en la base de datos que, a su vez, serd comunicado al equipo e-learning del campus virtual.

Error 4: datos erréneos o antiguo alumnado

Es posible que el equipo e-learning, al crear los perfiles del alumnado, introduzca erréneamente
algunos datos.

Otra causa es que haya realizado con anterioridad un curso a través de nuestro campus virtual y que
hubiese modificado la contrasefia. Esa contrasefia seguird vigente y, por tanto, podra seguir
utilizandola.
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En caso de que, aun habiendo probado con las soluciones anteriores o, no se nos permita acceder o
no recuerde la contrasefia, podemos contactar con el equipo e-learning a través de los siguientes
medios:

e Correo electrénico y teléfono
o Abian Rodriguez Dominguez — Técnico e-learning
Correo electrénico: tecnicoelearning@sistemasatlas.com
TIf.: 8289137 75
e Linea de asistencia técnica gratuita (Sélo para dificultades técnicas)
o TIf.: 900 701 145
o Horario: 09:00h. a 15:00h.

2.2 Perfil de usuario. Configuraciéon y modificacion de datos

Idioma

Si al acceder vemos que el idioma en el que aparecen los diferentes menus del campus esta en un
idioma diferente al nuestro, se puede cambiar desde las preferencias de nuestro perfil. En el ejemplo

el usuario tiene el idioma por defecto en “Espafiol-internacional”, que se puede comprobar en la
esquina superior derecha.

Espairiol - Intermacional [es) -

Este botdn nos permite seleccionar otros idiomas, pero al cerrar la sesidon o el navegador y volver a
acceder, volveria a establecerse el idioma original.

Alumno Atlas . -

Para establecer un idioma concreto, hacemos clic en Nombre de usuario =

Preferencias. Nos llevarda a la pantalla de preferencias del usuario, donde e
podremos gestionar varios aspectos del perfil como puede ser el cambio de la [ 1 ¢
contrasefia, cambiar el nombre y apellidos, idioma, mensajeria, preferencias de los B Calficacionss
fOI‘OS etC. W Mensajes
' H & Preferencias
brivi B salir

En esta pantalla, dentro de la seccion “Cuenta del usuario” hacemos clic en “Idioma preferido”

Preferencias

Cuenta de usuario

Editar perfil

Manual del alumnado del campus virtual n
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En la nueva ventana, seleccionamos uno de los idiomas de los que estan disponibles y hacemos
clic en el botdon de aceptar. Si el idioma que deseamos no esta disponible, podemos avisar al
Técnico e-learning para que pueda verificar si el paquete de idiomas estd operativo.

Espafiol - Internacional (es) ~

Alumno Atlas . -
-

Atlas Asistencia técnica: (+34) 828 28 01 45 B3 Correo electrdnico: ablanrodriguez@sistemasatias.com
\’ Systems SRS (R B B e sence s o

Areq personal » Preferencias » Cuenta de usuario » Idioma preferido

Navegacion ool Idioma preferido

. dioma preferido E:
Area personal

Englis! il

Espafiol - Infemacional [es)

e |

® Inicio del sitio

» Paginas del sitio

» Cursos

Cambiar contraseria

En la misma pantalla de preferencias, y con el idioma ya seleccionado,
podemos cambiar la contrasefia que nos han asignado por defecto.

Preferencias

Cuenta de usuario

6n del editor
® Mensgjeria

En la ventana que aparece, introduciremos los datos que se solicitan a través de un asterisco rojo y
guardamos los cambios. Automaticamente, la nueva contrasefa serd la que debemos utilizar cuando
se inicie sesion.

Espafiol - Infernacional {es) ~

Alumno Atlas . T

-

Atlas Mmoot (13 25 25 01 45 5 o cecironico:
\, Systems e Asistencio feeric 282801 45 (9 Conrso elecironico

Area persenal » Preferencics » Cusnta de usuario

Navegacién =@

Area persona
® Inicio del sitio
» Péginas del sitio

» Cursos

Nombre de usuario

Confrasefia actual*

Nueva contrasefig*

Mueva contrasefia (de nuevo)*

alumnoatias

La confrasefia deberia tener ol meanos 8 caracter(es)

IMPORTANTE: por seguridad se recomienda siempre cambiar la contraseia.
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Para acceder a nuestro perfil de usuario, donde podremos modificar pardmetros como nombre y
apellidos, correo electrénico, etc., debemos hacer clic en nuestro nombre, situado en Ia
esquina superior derecha (una vez hemos entrado con nuestras claves a la plataforma). Nombre
de usuario = Perfil = Editar perfil

Alumno Atlas Q =
-~ -

e ”

% Area personal
Detalles de usuario

qu 3 Editar perfil

L Perfil 2 i
9 Pais
B Espafia
B Calficaciones o
X Civdad
W Mensajes Las Palmas

& Preferencias

B 3alir

También, tal y como hemos visto anteriormente, en Nombre de usuario = Preferencias =
Editar perfil.

Alumno Atlas g -

e

Preferencias

% Area personal

SRR Cuenta de usuario

F— -

B Cclficaciones > Ediiar pedll .

Camiiar contrasefia
® Mensajes ® |dioma preferdo
- ® Configuracion del foro

# Preferencias ® Configuracion del editor

® Mensajeria

B Salir

Al hacer clic sobre alguna de las opciones mencionadas con anterioridad accederemos a la
pagina “Editar perfil” que se muestra a continuacion.
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Espafiol - Infemacional (es) - Alumno Afias . -

-

Atlas enia fenea: (194] 526 20 01 45 £ Comen slechénieo: abion
\, Systems b e B s e

Arec personal » Preferencias » Cuenta de usuario » Editar perdil

Navegacion Sl Alumno Atlas

i Expondir odo
Ared persona

® Inicio del sifio b Gene

}» Paginas del siio

} Cursos » Imagen de r
»

P intereses

Actualizar informacion personal

En la ventana de formulario aparecen una parte con los datos principales y debajo de estos
campos existen un conjunto mdas aunque no estan visibles directamente. Para mostrarlos,
hacemos clic en el enlace “Expandir todo” en la esquina superior derecha del formulario, tal y
como vemos en la imagen:

Alumno Aflas

4 Expandir todo

También podemos desplegar individualmente cada apartado haciendo clic en el enlace
correspondiente:
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Las diferentes partes del formulario son las siguientes

e General

Nomibre* Alumne
Apellido(s)* Atlos
Direccion de correo* m

Mostrar correo Mostrar mi direccién de correo sélo a mis comparfiero

Ciudad Las Palmas

Seleccione su pais Espafia v

Zona horaria Zona horaria del servic

Descripcion Pérrafo -

Ruta: p

- Nombre, apellidos y correo electrénico. Para modificar estos datos, Unicamente
debemos escribir los nuevos en el espacio habilitado para ello. Son datos obligatorios y
estos campos no pueden quedar vacios.

- Mostrar correo: controla la visibilidad de la direccion de correo que hemos incluido en
este formulario, permitiéndonos ocultar o mostrar dicha direccion a otros. Si estd
oculto, se seguiran recibiendo notificaciones desde la mensajeria interna, resimenes de
los foros, etc.

- Ciudad y Pais: aqui podemos definir nuestra ciudad y pais.

- Zona horaria: este campo se utiliza para convertir mensajes relacionados con el tiempo
(por ejemplo, fechas limite para tareas) desde la zona horaria predeterminada en
Moodle, al tiempo correcto de cualquiera de la zona horaria seleccionada. Las fechas
gue aparecen en el curso generalmente se rigen por el horario GMT%0.

Manual del alumnado del campus virtual
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- Descripcidn: se utiliza para afiadir informacion, bien sea texto, imagenes, etc. que serd
visible para cualquiera que visite nuestro perfil. Como minimo, debemos escribir un
caracter o una palabra, para evitar problemas con la subida de la foto personal.

e Imagen del usuario

Imagen actval

Imagen nueva

i
[
b
o
a
]
o
.}
o
o
o]
o
o
o
o
o

Descripcién de la imagen

En este apartado, podemos incluir la imagen que nos representara en el campus virtual. Es
importante afiadir una foto, ya que hace que la comunicacién virtual sea mas amena y cercana,
ademas nos permite conocer mejor a las diferentes personas que forman parte del curso.

Por defecto, la imagen asociada representa una silueta gris. Para modificar y afiadir una nueva
imagen, podemos hacerlo de la siguiente forma:

El botén “Agregar” nos lleva a una ventana donde tenemos la posibilidad de subir el archivo de
imagen:

Imagen del usuario

Imagen actual  Ninguno

a8

[l Archives

Imagen nueva Tamarto maximo para nuevos archivos: 200ME, numero maxime de archivos adjuntos: 1

-

Pueds amastrar y solfar archivos aqui para aftadirios

Descripcion de la imagen

m Manual del alumnado del campus virtual
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Selector de archivos x

3 ¢ [¢ 2

) Wikimedia

Sélo tenemos que hacer clic en “Seleccionar archivo” y localizar nuestra imagen en nuestro disco

duro. Terminamos haciendo clic en “Subir este archivo” y volvemos a la ventana del formulario de
nuestro perfil.

Otra forma de hacerlo es arrastrar y soltar el archivo directamente desde nuestra ubicacién en el
ordenador, al cuadro donde aparece la flecha.

[ 88

Imagen nueva @

-~

Suelte los archivos o subir agui

B oo
4

oo

Imagen nueva (@

* il Archivos

castiejpg.

Una vez termina de subirse el archivo, aparece el icono correspondiente en el cuadro.

Imagen nueva @

i

» il Archivos
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La imagen debe estar en formato JPEG o PNG (lo que significa que el nombre de la imagen terminara
en .jpg, .jpeg o en .png) y debe tener un tamafio de 100 x 100 pixeles o proporcional (200x200,
145x145, etc.).

Podemos colocar una imagen utilizando uno de estos métodos:

1. Utilizando una cdmara digital, es muy sencillo, dado que las fotos seguramente ya estardn en
el formato correcto al descargarlas en el ordenador.

2. Utilizando un "scanner" para digitalizar una fotografia impresa. Debemos asegurarnos de
guardar la imagen en formato JPEG o PNG.

Cuando terminemos de cambiar la imagen es posible que no veamos el cambio; si eso sucede hay
que actualizar la pagina (pulsando F5 o el botdn actualizar del navegador).

IMPORTANTE:
Hay que asegurarse de no subir una imagen que exceda el tamafio maximo permitido o, en caso contrario,
no se cargara.

Tenemos que evitar subir archivos de gran tamano, ya que para el resto de usuarios puede suponer
una dificultad dependiendo de la conexién de que disponga. En caso de duda sobre el tamafo del
archivo, puede realizarse la consulta al Técnico e-Learning.

Para finalizar, hacemos clic en "Actualizar informacidn personal” en la parte inferior de la pagina.

Actualizar informacion personal

Si la imagen es mayor a 100 x 100 pixeles se cortara por el lado mayor hasta tener un formato
cuadrado.

Ej. Si tenemos una imagen de 200 de alto y 500 de ancho, quedara recortada superior e
inferiormente hasta dejarla en 200. Posteriormente la redimensionara a 100x100, que serd la imagen
gue veremos en nuestro perfil.

500 px.

200 px 100 px

Cualquier duda relacionada con la modificacién del perfil podemos consultarla al equipo e-learning.
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3. ESTRUCTURA DE UN CURSO. PANTALLA PRINCIPAL

En la pantalla principal, nos encontramos:

e Mendus (columna izquierda)
e Panel central (zona principal)
e Mendus (columna derecha)

Espaniol - Internacional (es) -

stemasatlas.com

(‘ Atlas
/) Systems

irac | Menus (Columna izquieda) |, . Columna central

CURSO DE INTROODUCCION A MOODLE Personas ==
ATLAS FORMACION

Actividades S]al

W Cuestionarios 18 Participantes

R4 Foros .
Recursos
ol Tareas
Mensajes 2@
‘e & Abian Rodriguez Domingusz L
NC]‘«‘GC]OC on 2@ - ! g g
N Mensajes
Area persona
Usuarios en linea ald]

* Inicio del sitio

{Ultimos 5 minutos)

» Paginas del sitio
& Alumne Aflas

¥ Curso actua

¥ IntoMoodle

Calendario 2a
» Parficipantes
b Insignics b' ] Tablén de anuncios c enero 2016 5
b General
Dom lun Mar M€ Jue Vie Sdb
P Temal H: i de comuni ién online 2
3 4 5 & 7 8 9
» Tema 2 b Foro general del curso 0 2 3 M
- 7 8 19 2 A 2 2
b Tema 3 §3 Forodeincide 24 25 % 2 W B
» Tema 4 B cateteria
: CLAVE DE EV

¥ Mis cursos .

@ Ocultar eventos globales
@ Ocultar eventos de curso
@ Ocultar eventos de grupo

@ Ocultar eventos del usuario

Documentacién general del curso

Administrac Slal B Programa del cumo
¥ Administracion del curso [o]al
Politica de Celidad y Medioambiente
B Calificaciones N
M Folitica de la Calidad y medicambiente Rev 5 o hay eventos proximos
Ir al calendario...
e SR e e e T T Nueve evento...
M Pautas de actuacion medioambiental en centros administrativos-
formativos
Ultimas noticias Skl
Orientaciones para el buen d llo del curse. Preguntas fr h (Sin novedades aun)
IS ) . (1) nuevos mensajes
M orientaciones para el alumnado TS e
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3.1 Mends (columna izquierda)
3.1.1. Actividades
3.1.2. Navegacion

3.1.3. Administracion

3.1.1. Actividades

) Este bloque contiene enlace por grupo de actividades, de forma que
At =E si hacemos clic en “Foros” nos muestra un listado de todos los foros
¥ Cuestionarios actuales del curso y podemos acceder a ellos directamente, como si
S lo hiciésemos desde la pagina principal.

Tareas

3.1.2. Navegacion

En este bloque tenemos varios desplegables que nos dan acceso a diferentes partes como pueden
ser nuestro perfil de acciones dentro del curso (mensajes, debates, etc.), los recursos de la unidad
que despleguemos u otros cursos a los que podemos estar vinculados. Simplemente haciendo clic en
el icono de la flecha, mostramos mds o menos elementos. Haciendo clic en cualquiera de los enlaces,
accedemos a los mismos.

Navegacion Sla)

Area persona

Navegacion Slc] ® Inicio del sitio
}» Paginas del sitio

Area personal -

Curso actual
® Inicio del sitio ~ IntoMoadle
b Paginas del sitio » Parficipantes
¥ Curso actua b Insignias
¥ IntoMoodle b General
» Pariicipantes 9 ¥ Tema
¥ Insignias ® Temario UDT
» General [l Primercs pasos con moodle
[ Tl UDI - Foro da debate

UD1 - Prueba practica

w1 UD1 - Actividad: cuestionario

de evaluacién

P Tema?2

m Manual del alumnado del campus virtual



Manual del Alumnado

L) Systems

3.1.3. Administracion

En este bloque, podemos acceder a las calificaciones del curso.

Administracién =lal

Administracién del curso

Calificaciones

3.2 Menus (columna derecha)

3.2.1. Personas 3.2.3. Mensajes

3.2.2. Usuarios en linea 3.2.4. Calendario
3.2.5. Ultimas noticias
3.2.6. Eventos préximos
3.2.7. Otros bloques

3.2.1. Personas

Cuando hacemos clic en el enlace “Participantes” de este bloque,
podemos ver la lista de personas que estdn inscritas en este curso,
ademads de comprobar la dltima fecha de acceso. Si hacemos clic
en su nombre, podemos ver la ficha personal.

Personas

Parficipantes

Una vez hacemos clic en “Participantes”, podemos hacer una
discriminacién y seleccionar el colectivo que deseemos en el
desplegable: “Profesor”, “Profesor sin permiso de edicién”,
“Estudiante” o “Todos los participantes”. Si hubiese otros perfiles
disponibles, también aparecerian en el desplegable.

3.2.2. Usuarios en linea

Rol actua

Todos los participantes

Profescr

Estudiante

Todos los participantes

T

)

Los datos que aparecen en este bloque son los participantes que han estado o estdn activos durante

los ultimos cinco minutos.

Usuarios en linea 5]a)

[Utimos & minutos)
E Alumno Atlas
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3.2.3. Mensajes

El bloque mensajes nos apareceran las personas que se han puesto en contacto a través de la

mensajeria interna.

Si esta activada la opcién, al acceder con nuestra cuenta a la plataforma, nos aparece una ventana
con los mensajes pendientes y quién lo envia o, si queremos que nos lo envien a un correo

electrénico especifico.

En este ejemplo, ver la siguiente imagen, nos indica que el usuario “Abidn
Rodriguez Dominguez” nos ha enviado un mensaje privado a través de la
plataforma. Para leer este mensaje, Unicamente debemos hacer clic en

“Mensajes”.

Abién Rodriguez Dominguez L

Mensajes

A continuacidn, se explica el funcionamiento de este servicio de mensajeria privada.

Para enviar mensajes privados, ajustar las opciones de este mddulo, acceder al histérico de nuestros
mensajes, etcétera, lo primero que debemos hacer es hacer clic en “Mensajes”:

Mensajes Slal

n Rodriguez Dominguez LI

Una vez accedemos, se nos mostrara el panel de mensajes:

Area personal » Mensajes

Navegacion B@

Ared persona
® Inicio del sitio
» Paginas del sitio

P Mis cursos

Abidn Rodriguez Dominguez (1)

Panel de mensajes:

Lista de contactos vacia
1 mensajes sin leer
Contactos Entrantes (1)

gue no estdn en su lista de contactos, Para agregarles a sus
"Agregar contacto” al lado de su nombre.)

En el menu desplegable, nos aparecera en primer lugar si tenemos mensajes sin leer para este curso.
Las otras opciones son “Contactos”, “Conversaciones recientes” y “Notificaciones recientes”.
También nos mostrara los otros cursos en los que estamos vinculados.

1

IntoMoodle

Panel de mens

1 mensajes sin lesr v
Contactos

Convarsacionas recientas
motificaciones recientes

Cursos
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Cuando seleccionamos “x mensajes sin leer” nos muestra los contactos que nos han enviado
mensajes para que podamos acceder a los mismos. Una vez hacemos clic en el nombre de la persona
gue nos ha enviado el mensaje, éste se mostrara en la parte derecha del panel de mensajes:

Espaiiol - Internacional (es) ~ Alumno Atlas &\

-

& Atlas . Asistencia técnica: (+34) 828 28 01 45
/) Systems
Area personal » Mensajes » Abidn Rodriguez Dominguez

Navegacion B@

Lista de contactos vacia

Alumno Atlas Abidn Rédrfguez béminguez
Afadir contacto | Bloguear

Todos los menscjes | Mensajes recientes

miércoles, 13 de enero de 2016

lensaje de prueba para el us

Asi mismo, desde esta parte de la ventana, podremos acceder a todos los mensajes que hayamos
tenido con esa persona de contacto, los mensajes recientes y los nuevos mensajes.

También se podra enviar un mensaje de respuesta ademas de afiadirlo a nuestra lista de contactos o
bloquearlo.

NOTA
Si blogueamos un contacto, no podra enviarnos ningun tipo de mensaje interno. Hay que tenerlo en
cuenta si hay que hacer alguna comunicacion de grupo o similar.

Si seleccionamos en el menu desplegable “Contactos”, veremos aquellas personas que forman parte
de nuestra lista de contactos. Inicialmente esta lista esta vacia y para anadir a alguien podemos
hacerlo cuando alguien nos envia un mensaje y, bajo su foto, hacemos clic en el enlace “Afiadir
contacto”

Alumno Aflas

Todos los mensajes | Mensajes recientes | 1] nuevos mensajes
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Otra opcidn es buscar a la persona que queremos afiadir. Para esto, hay que utilizar el formulario
“Buscar personas y mensajes” que nos aparece al hacer clic en el botén “Buscar”:

Contactos fuera de linea (1)

Buscar

Area persona

Abidin Rodriguez Domingusz

Inicio del sitio
» Pdaginas del sitio

P Mis cursos

Area personal » Mensajes

Contactos fuera de linea (1)

Buscar personas y mensajes [FApere]

Ared persona ) ]
Abian Rodriguez Dominguez
Inicio del sifio

» Paginas del sitio

P Mis cursos

Esta busqueda no sdlo nos permite buscar por persona, sino también por mensajes que hemos
recibido o nosotros hayamos mandado. En la parte derecha se desplegard un campo donde
pondremos la cadena de texto. El texto que pongamos no tiene que ser exacto y podemos hacer
busquedas parciales. No discrimina entre mayusculas y minusculas.

Por ejemplo, si queremos buscar al docente “Docente Atlas”, introduciendo “tlas” y haciendo clic en
el botén “Buscar personas y mensajes” nos aparecera la relacion de personas en cuyo nombre o

apellido aparezcan las letras “tlas” y los mensajes que también cumplan con esta regla.

Espafiol - Intermacional (es)

Alumno Aflas §

-

\ Atlas
/) Systems

Areqa personal » Mensajes
Navegacion =lal

Area personal
O meoan T
Inicio del sitio

} Paginas del sitio

P Mis cursos

Panel de mensajes:
Contacios v

Contactos fuera de linea (1)
Abién Rodriguez Dominguez

tlas Buscar personas y mensajes  [RUNN.

1 usuarios encontrados

Docente Aflas 4+ @ W

1 mensajes enconfrados

Desde Hasta

all Abian Rodriguez Dominguez ﬂ

ra el usuario
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Existe también un método de bulsqueda avanzado al que accedemos si hacemos clic en el enlace
“Avanzada” que se encuentra a la derecha del botdn “Buscar personas y mensajes”.

Se abrird un menud con mas opciones donde podremos hacer un filtrado mds exhaustivo.

:.::1 r-I

il

I .
Antoetoe
LONTAcTos ¥

Contactos fuera de linea (1)

Abian Rodriguez Dominguez

Ocultar Avanzadas

Buscar una persona

Nombre Buscar una persona

Buscar mensajes

Palabras-clave Buscar mensajes

neluir usuarios blogueados
dirigidos a mi

nviados por mi

D

Junto al nombre de la persona apareceran tres iconos que corresponden a “Afadir contacto” ,
“Bloquear contacto” (o “Desbloquear contacto” + ) e “Historia de mensajes”.

Docente Atlas + @ [ )

Al hacer clic en el icono de “Afadir contacto” aparecera directamente en el panel de mensajes.

Si bloqueamos a un contacto de nuestra lista, se eliminard de la misma y para volver a poder
afiadirlo, primero tendremos que buscarlo y desbloquearlo para posteriormente poder volver a
afiadirlo.

3.2.4. Calendario

Calendario BE

« enero 2016 »

El bloque “Calendario” aporta tanto informacién referente al curso como
comunicaciones globales o personales.

Cada una de ellas esta representada por un color cuya leyenda aparece bajo el
propio calendario. Al situarnos sobre un dia que tiene marcado un evento, se
nos mostrara en un bocadillo emergente los eventos de ese dia. Bl Ceuifor evertia

@ Ocultar evento:
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jueves, 21 enero
eventos

cerado)

Haciendo clic sobre cualquiera de los eventos o en el nimero del dia, nos llevara al dia y veremos con
algo mas de detalles los eventos. Si la persona que lo ha creado ha afiadido mds informacidn,
aparecerd en esta pantalla.

Calendario

r dia para: Nuevo evento

A Migrcoles erVeS, 21 de Viermes »
enero de 2016

‘ UD1 - Actividad: cuestionario de evaluacion
(Cuestionario cerrado)

rso de introduccion a Meodle 23:55

Qcién vas a comenzar la prueba de evaluacién de la unidad

Una ve nics, haci lo clic en el botén

pondide o fodas las

Siguiente, ds a una ventana donde se mostrard un Resumen del
intento.

En esth n mprobar s

resp | iente. 2

al intento. ue en &l botén Enviar fodo y

8. En ¢
sma y elije la respues!

gunta, sige las
sideres mas

fos no serén guardados pero podras

IMPORTANTE: Sélo dispones de 1 intento

Exportar calendario

3.2.5. Ultimas noticias

Siempre que el equipo técnico, administradores o equipo docente agreguen un nuevo mensaje en el
“Tablén de anuncios”, el titulo del tema aparecera en este bloque.

3.2.6. Eventos proximos

Los datos que muestra este bloque son aquellos que estdn notificados en el
calendario o con las fechas de las actividades. Una vez el evento haya
vencido, dejara de aparecer. El primer evento que aparece en la lista es el # o]

evaluacion
evento mds proximo a ejecutarse. Y ECTER S

endario...
nto...

Eventos proximos lal

Actividad: cuestionario de
stionario cerado)

Ir al
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3.2.7. Otros bloques

A parte de los bloques descritos anteriormente, dependiendo de las necesidades del curso podran
estar disponibles otros bloques. Siempre que haya alguna duda sobre el funcionamiento de los
mismos, pueden comunicarlo en el “Foro de incidencias”, donde el equipo técnico se encargara de
aclarar dichas dudas.
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3.3 Panel principal

La organizacién de un curso se realiza por temas o unidades didacticas, atendiendo al programa del
curso. Esta estructura puede variar dependiendo de la funcién con la que se vaya a utilizar el curso,
ya que también pueden utilizarse como secciones de trabajo individuales, secciones de material
adicional, etcétera.

De forma habitual, la estructura que presentan los cursos tienen dos partes diferenciadas en este
panel central: en la parte superior, se incluye el nombre del curso, imagen identificativa, logos
correspondientes, herramientas de comunicacién generales, apartado de documentacién general del
curso y espacio para documentacién de orientacidon o preguntas frecuentes y, en la parte inferior,
aparecen las unidades didacticas o médulos formativos.

Espafiol - Infemacional [es) - Alumno Alos @) ~

-

\ Atlas . Asistencia técnica: [+34) 828 28 01 45 [ Comreo electrénico: abianrodrigu
/) Systems

Area personal » Misceldnea » IntomMoodle

om CURSO DE INTROODUCCION A MOODLE

Ac lal
ATLAS FORMACION

W Cuesticnarios Participantes

Foros

Recursos

Tareas

Mensajes =@

Navegacién [Ela) Abién Rodriguez Dominguez LI

avegac ol

Mensajes

Area personal

. =gl

Inicio del sitio

b Paginas del sitio

¥ Gurso actud

~ InfoMoodle

Calendario [Blal

} Participantes

v Insignias Tabién de anuncios . om0t )
b General
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sdb

D Tems de online

» Tema?2 Foro general del curso

» Tema3d

F3 Foro de incidencias

» Tema4 K3 cofeteria
> Mis cursos .

@ Ocuttar eventos globales
@ Ocuttar
@ Oculter

entos de curso
entos de grupo
@ Oculter eventos del usuario

Documentacién general del curso

Administracion [2]a] M Frograma del cuno

~ Adminisiracién del curso Eventos bréximos -
Pelifica: de Calidad y Medioambiente Eventos préximos Sl
Calfficaciones ; )
Poiifica de lo Calidad y medioambiente Rev § o hay eventos préximos
ol e alendario.
racticas ambientales

Musvo evento.

ctuacion medicambiental en centros administrativos-

Ultimas noticias

Ori i para el buen del curso. Preguntas (8in novedades aun)

(1) nuevos mensajes

ra mensajes Ignorar

M Orientaciones para ol alumnado

A su vez, cada una de estas unidades didacticas o mddulos, tienen varias secciones o apartados
donde podremos encontrar material didactico, enlaces y archivos de interés o actividades de apoyo y
evaluacion.
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4. RECURSOS Y ACTIVIDADES EN MOODLE

En un curso Moodle encontramos diferentes elementos, los cuales podemos clasificarlos en tres
grupos, segun su funcién:

e Recursos: elementos que presentan informacidn, ya sea en forma de enlaces,
documentos, videos, glosarios, etc.

e Actividades: recursos especificos que sirven para poner en prdactica determinadas
habilidades, de manera que ayuden a reflexionar y a estructurar el conocimiento.

e Herramientas para la comunicacion (foros y/o chat): los foros, tienen la capacidad de
conferencia asincrona entre las diferentes personas del mismo, permitiendo preguntas y
respuestas por su parte.

Es un instrumento facilitador del intercambio directo de ideas, dudas y resolucién de las
mismas.

El chat, por el contrario, es una herramienta de comunicacién sincrona, es decir, requiere la
participacién a tiempo real de las personas.

Los recursos son los elementos que nos permiten acceder a los contenidos. Es decir, elementos que
contienen informaciéon que puede ser leida, vista, bajada de la red o usada de alguna forma para

extraer informacion de ella.

Algunos de los recursos que podemos encontrar en un curso de Moodle pueden ser:

e Archivos e Enlaces Web
e Videos e Base de datos
e Audios e Glosarios

Por otro lado, las actividades son las herramientas de trabajo para el alumnado. No obstante, el
cardacter abierto de la mayoria de los elementos de Moodle hace que en ocasiones cueste trabajo
distinguir entre ambas categorias. Por tanto, las actividades son elementos que pedirdn que se
realice algln trabajo basado en los recursos utilizados.

Las actividades generalmente conllevan algun tipo de evaluacién, bien sea automatica por el sistema,
o manual por la persona responsable de dicha evaluacién. Alguno de los tipos de actividades que
pueden ser encontrados en un curso Moodle son los siguientes:

e Cuestionarios e Chat
e Tareas o Wiki
e Foros

Las actividades mas frecuentes son: foros, cuestionarios y tareas.
4.1 Foro

Un foro es un espacio de discusidon donde los participantes del curso pueden tener conversaciones
extendidas, asi como sesiones de preguntas y respuestas que a su vez estan divididos en temas. Para
ello, no existe la necesidad de que tengan que estar en linea continuamente para mantener la
conversacion.
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Los foros se identifican con el icono "=, situado justo a su lado y, actualmente, en la plataforma
podemos distinguir los siguientes foros: “Novedades”, “Foro de debate”.

Los foros tienen el mismo funcionamiento pero cada uno de ellos esta enfocado a tratar un
conjunto de temas concretos.

Si ya alguien ha iniciado un tema, para una mejor organizacién, es mejor responder dentro del
mismo tema y evitar multiples temas con el mismo nombre, que pueden distraer de en qué
tema es donde ya hemos respondido.

e El foro “Novedades” estd enfocado principalmente para que la organizacién del curso
y/o equipo docente informe de cuestiones mas genéricas como avisar de cambios en algin
ejercicio, anuncios de interés general, etc.

Nota
En este foro el alumnado no pueden contestar a ninguno de los temas creados.

e Para presentarnos al resto de compafieros y compaieras del curso, dudas sobre el curso
como pueden ser la evaluacidon de la unidad, temario, etc. se hard uso del Foro de
debate.

4.1.1 Como crear y responder un tema

Al acceder a cualquiera de los foros, podemos encontrarnos con las siguientes situaciones:

e No hay ningun tema en el foro
e Al menos hay un tema en el foro

a) No hay ningin tema en el foro

Es posible que entremos en un foro donde no se esta tratando ningln tema, por lo que si deseamos
iniciar uno, simplemente debemos hacer clic en el botén “Anadir un nuevo tema de discusion”.

Aifiadir un nuevo tema de discusion

Al afiadir un nuevo tema, se nos pide que insertemos el titulo del tema en el campo “Asunto”. Este
titulo debe ser lo mas claro y concreto posible. En el cuerpo del mensaje debemos exponer mas
detalladamente el objetivo y/o la finalidad del tema que hemos creado. También, podemos afiadir
uno o varios archivos, dependiendo de cdmo se haya configurado el foro.
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Foro general del curso

Debates y consultas de caracter general del curse.
¥ ¢y nueva ter
Asunto*
Mensaje drrala - =|i=
Ruta: p

Suseripcion a la discusion @

5I8. nimero maximo de archivos adjuntos: §

Tamafio maxime para nuevos archivos: S8

Archive adjunte @
H

o5 aqui para afiadidos

m

. . , B .
La forma de subir los archivos puede hacerse a través del enlace “Agregar” (|_+) o directamente
arrastrando un archivo y soltandolo en el espacio de la flecha.

Sobre el recuadro de “Archivo adjunto” podemos ver el tamafio maximo que se puede subir asi como
el nimero de archivos que podemos adjuntar por mensaje.

| Tamafio maximo para nuevos archivos: SMB. nimere maximo de archivos adjuntos: 9 |

Una vez completos todos los campos obligatorios, que son “Asunto” y mensaje, debemos hacer clic

en el botdn “Enviar al foro”.
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Disponemos de 30 minutos para editarlo, bien sea porque hemos visto alguna errata, queremos
afiadir algo mas de informacién, modificar la forma en la que esta redactado, etcétera. Ademas, si
nos hemos suscrito al tema de discusion también nos lo notificara.

Su mensaje ha sido afiadido con éxito.
Dispone de 30 minutos para editarlo si quiere hacer cualquier cambio.

=

Alumno Atlas recibira notificacién de nuevas aportaciones en "Consulta sobre el material del curs’ de'Foro general del curso

(Confinuar)

Para editar o actualizar el mensaje, debemos hacer clic en el enlace que pone “Editar” en la esquina
inferior derecha de nuestro mensaje y que dejara de estar disponible una vez transcurran los 30
minutos.

Foro general del curso

Consulta sobre el material del curs

[ Swuscrito

Mostrar respuestas anidadas v

i Consulta sobre el material del curs
de Alumno Atlas - viernes, 15 de enero de 2016, 17:41
Buenas tardes.
Queria saber si podremos acceder al material una vez finalice el curso.

Saludos.

Editar ||Borrar | Responder

Y una vez editado y guardado, nos aparecera el mensaje correspondiente informando la actualizacion
del mismo.

Su mensaje se ha actualizado

Si en cualquier momento ya hemos completado parte del formulario del foro, e intentamos salir de la
pagina en la que estamos, nos avisara mediante un mensaje emergente:

Esta pagina le esta pidiendo confirmar que quiere abandonarla: los datos que haya introducido podrian no guardarse.

[Abandonar pégina] [ Permanecer en la pagina
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Borrar un mensaje

Durante ese mismo periodo, tendremos la posibilidad de eliminar el mensaje pero es muy
importante recordar que no podra ser recuperado eliminado, ni siquiera por el Técnico e-learning,
por lo que hay que estar seguro antes de eliminarlo.

Antes de borrar un mensaje se nos pedird confirmacidon para asegurar que no se ha realizado Ila
accion sin querer.

Foro general del curso

sEstd seguro de que desea borrar este mensaje?

m

iﬂ Consulta sobre el material del curso

de Alumno Atlas - viernes, 15 de enero de 2016, 17:43

Buenas tardes.
Queria saber si podremos acceder al material una vez finalice el curso.

Saludos.

Tras el periodo de edicién o eliminacién, el usuario no podra editar ni borrar el mensaje y cualquier
cambio sélo lo podra efectuar el Técnico e-learning.

4.1.2 Al menos hay un tema en el foro

Si en el foro ya hay temas iniciados, podemos acceder a ellos haciendo clic en el titulo del temay leer
el hilo de la conversacion, las diferentes respuestas aportadas, etc. y, sobre todo, aportar nuestra
opinién, contribuir a la resolucién de alguna duda planteada por alguno de los participantes o,
realizar una nueva pregunta acorde con el tema tratado. Para responder a una persona, debemos
hacer clic en el enlace “Responder”, que aparece en la esquina inferior derecha del mensaje de la
persona a la que queremos dirigir nuestra respuesta.

Foro general del curso

Consulta sobre el material del curso
= Suscrito

Mostrar respuestas anidadas v

Consulta sobre el material del curso
de Alumno Atflas - viernes, 15 de enero de 2016, 17:43

Buenas tardes.
Queria saber si podremos acceder al material una vez finalice el curso.

Saludos.

Editar | Borrar | Responder
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A continuacién, nos aparece una ventana igual que cuando creamos un tema nuevo, pero con la
salvedad de que justo encima de la misma, aparece el mensaje de la persona a la que estamos
respondiendo y, que en el asunto aparece el mismo pero con el prefijo “Re:” (se trata de una
respuesta).

Podemos cambiar el asunto, sin riesgo de modificar el titulo original creado por la persona.

; Consvulta sobre el material del curse
de Alumno Atlas - viermes, 15 de enerc de 2016, 17:43

Buenas tardes.

Queria saber si podremos acceder al matenal una ve

Saludos

Editar | Borrar | Responder

Descarga del material
de Alumno Atlas - viermes, 15 de enero de 20164, 17:52

También aprovecho para preguntar si fodo el matenal es descargable
Saludos.

Mostrar mensaje anterior | Editar | Borrar | Responder

4.2 Cuestionario

El cuestionario es uno de los instrumentos de evaluacién principal de la formaciéon on-Line

(teleformacidn) del curso y esta representado por el icono ¥ .

El cuestionario esta formado, por lo general, por una serie de preguntas cerradas que, el alumnado,
individualmente, debe ir contestando atendiendo al modelo de cuestionario que puede contener
preguntas de diferentes estilos (verdadero/falso, seleccién mdltiple, etc.)

En la gran mayoria de los casos, los ejercicios son autoevaluables, es decir, se corrigen sin la
intervencidn directa del docente. En caso contrario, siempre se notificaria en la informacién de la

actividad.

Cuando accedemos a un cuestionario por primera vez, se mostrard una ventana similar a la siguiente:
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Area personal » Misceldnea » IntoMoodle » Tema 1 » UDI - Actividad: cuestionario de evaluacion

Navegacion == UDI - Actividad: cuestfionario de evaluacion

Area persona A contfinuacion vas a comenzar la prueba de evoluacién de la unidad didactica 1

- = Una vez has respondide o tedas las preguntas, haciendo clic en el botdn Siguiente, accederds a una ventana dende se mostrard
Inicio del sitic

un Resumen del intento.

spondidas. Si queda alguna pendien

el boton Enviar todo y terminar po

umen puedes co

olver al intento.

» Paginas del sitio

¥ Curso actua

M respuestas. En coda pregunia, sige los indicaciones del enunciado de la misma v elife la
¥ IntoMoodle = = v

} Pariicipantes 5 adas pero s continuar el infento en ofro momento.
P Insignias
» General
ema |

W Termario UDI .

M Primeros pasos con e
Intente resolver el cuestionario ahora

Tras el encabezado del nombre de la actividad, aparece la informacién y descripcion de la misma. Es
muy importante leer esta informacién ya que muchos de los errores mas comunes se producen
porque no han seguido las pautas aqui escritas.

A continuacién de la informacion del curso, pueden aparecer otros datos como pueden ser los
siguientes:

- Fecha de apertura.
Fecha a partir de la que se podra comenzar a realizar la actividad. Antes de esta fecha
podemos ver la informacién de esta ventana pero no podremos acceder a las preguntas.

- Fecha de cierre.
Una vez se venza la fecha y hora marcada en esta linea, no se podra realizar la actividad. Si ya
hemos hecho la actividad, podremos seguir accediendo al intento o intentos realizados.

- Limite de tiempo.
En el caso de estar habilitado, una vez comenzado el intento, nos aparecera un marcador de
tiempo cuenta atrds. Al finalizar este tiempo, se finalizara el cuestionario aun cuando no
hayamos contestado todas las preguntas.

Dependiendo de la configuracidon que se haya establecido, el cuestionario puede ser enviado
con las respuestas que ya se hayan contestado o no.

Finalmente aparece el botén de “Intentar resolver el cuestionario ahora” si aun no lo hemos
realizado.

4.2.1 Resolver el cuestionario

Cuando hacemos clic en el boton de “Intente resolver el cuestionario ahora”, nos aparecera el
cuestionario y sus preguntas. También se iniciara el cronédmetro tal y como se muestra en la siguiente
imagen.

Nota
El hecho de iniciar el intento, no implica que haya que terminarlo en ese momento. La Unica excepcién es
cuando hay un limite de tiempo que seguird contando aun cuando no hayamos entregado el cuestionario.
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Espafiol - Intemacional (es) ~ Alumno Atias ﬁ\ @
-
\ Atlas . Asistencia técnica: (+34) 828 28 01 45
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4 Correo electrénico: ablanrodriguez@sistemasatias.com

Area personal » Miscelénea » cursoprueba » General » UDI - Actividad: cuestionario de evaluacion online

s Pragunta 1 Podemos decir de la esfructura organizacional simple que
Navegacion por el ) E K
cuestionario Snrespenderain . .
2 . Seleccione una:

Puntiia como X _ N X

1.00 ) @.3e practica sobre fodo en pequenas empresas en las que el gerente y el duefio son la misma persona
EEE EEEEE ¥ Marcar ") b. Se caracteriza por tener poca formalizacion
@ @ pregunta *) €. Ambas respuestas son comrectas
Terminar intento...

1
Fregunta 2 "El grado en gue las tareas de la organizacion estan divididas en puestos de frabajo” se refiere al concepto de

$in responder atn

; Seleccione una:
Punita come X .
1.00 () a. B enriquecimiento de puestos

) b. Organizacién de las posiciones

¥ Marcar
pregunta O <. Especializacion laboral
Pregunta 3 5Cudl de estas afirmaciones es falsa?

Sin responder adn
Seleccione una:

Puntiin com

En ella podemos ver las siguientes partes:

1. Pregunta. Se muestra el enunciado de la pregunta y las posibles respuestas.
2. Tabla con acceso directo a las preguntas del cuestionario.
3. Tiempo restante para el cierre de la prueba. No siempre tiene que estar disponible.

En la imagen no aparece el punto 3, pero apareceria justo debajo de la tabla del punto 2
Una vez seleccionadas las respuestas de todas las preguntas, podemos terminar el cuestionario

haciendo clic en el botdn “Siguiente” al final del cuestionario o en el enlace “Terminar intento...” bajo
la tabla de preguntas.

pregunta @® c.lacapag

Navegacién por el
cuestionario

[12][s][][s][s][7][e][5]
[10] [11][12] 3] 4] 1s]

Terminar intento...

Tras esto, nos llevara a una ventana donde nos aparecerd un resumen del intento antes del envio
definitivo.
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Arec personal » Misceldnea » cursoprueba b Generol b UDI - Actividad: Cuestionario de evaluacién online » Resumen del infentc

Navegacion por el UD1 - Actividad: cuestionario de evaluacién online
cuestionario

Resumen del intento
12 3 4 5 6 7 8 9

10 1112 13 14 15 Pregunta e
Terminar infento.. S—
2 Respuesta gu
3 Respuesta guardada
4 Respuesta gu
5 Respuesta guard
s Respuesta guardada
7 Respuesta gu
8 Respuesta guard
9 Respuesta g
10 Respueste gu

Respuesta guard

2 Respuesta g
13 Respuesta guardada
4 Respussta g

15 Respuestc

Volver al intento
Enviar todo y terminar

Nos verificard si nos quedan preguntas pendientes y cudles son. Las opciones que tenemos es la de
volver al intento para completar las preguntas pendientes o podemos terminar el intento tal y como
esta actualmente.

Volviendo al cuestionario, en la tabla de preguntas aparecera sin sombrear las preguntas pendientes.

Cuando ya contestemos todas las preguntas y volvamos a la ventana del resumen del cuestionario,
tenemos que hacer clic en el botén “Enviar todo y terminar” de esta pantalla para que quede

correctamente evaluado el intento.
Enviar todo y terminar

Al hacer clic en el botdn, nos advertird en una pequeina ventana que una vez realizado el envio, no
podra ser modificado el mismo.

&)

Confirmacién

Una vez gue haga el envio, no podrd
cambiar sus respuestas de este intento de I

resolver el cuestionario..

Enviar todo y terminar I

—
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Cuando enviemos el intento, lo mas comun es que veamos el resultado del mismo, pero depende del
criterio docente que caracteristicas podemos ver al revisar el intento.

Area personal » Miscelénea » cursoprueba » General » UDI - Actividad: cuestionaric de evaluacién online

- Comenzado el sdbado, 16 de enero de 2016, 12:57
NOVeQOC‘Qn por el Estado Finalizado
cuestionario Finalizade en sdbado, 16 de enero de 2014, 13:01
Tiempo empleado 3 minutos 41 segundos

EEEEEEE Puntes 7,00/15,00
E”E E E Calificacién 4,67 de 10,00 (47%)

Finalizar revisidn . A -
pregunta 1 Podemos decir de la estructura organizacional simple que
Parcialmente

comecta Seleccione una:

G e a. Se practica sobre todo en pequefias empresas en las que el gerente y el duefio son la misma persona

1.00 b. Se caracteriza por tener poca formalizacion
¥ Marcar c. Ambas respuestas son corectas
pregunta

La respuesta corecta es: Ambas respuestas son comrectas

Fregunte 2 "“El grado en que las tareas de la organizacion estan divididas en puestos de frabajo” se refiere al concepto de

Incorrecta
Seleccione una:

-} d.E enriguecimiento de puestos X

Puntda 0,00 sobre
1,00
b. Crganizacién de las posiciones

¥ Marcar
[Eiz] . Especializacién laboral

La respuesta corecta es: Especializacién labora
Fregunia 3 3Cudl de estas afirmaciones es falsa?
Conecta

. . Seleccione una:
Puntda 1,00 sobre
100 a. La estructura debe seguir una estrategia

¥ Marcar ) b.Llaestructura estratégica genera un aumento de los objetivos

pregunta c. La estructura de una organizacion es un medio para gue la administracion alcance sus objetivos

La respuesta correcta es: La estructura estratégica genera un aumento de los objetivos

En el ejemplo de la imagen, la configuracién del cuestionario nos permite ver los siguientes datos:

- Tabla de preguntas.
Nos marcara en verde las respondidas correctamente, en amarillo las que son parcialmente
correctas (la respuesta correcta era otra opcidn) y en rojo las incorrectas.

- Cabecera del cuestionario.
Informacién relativa al comienzo del cuestionario, estado, finalizacién, tiempo empleado,
puntos obtenidos/puntos totales, y la calificacion en una escala de 0 a 10.

- Preguntas
La relacion de preguntas tal y como hemos respondido. En verde las correctas y en rojo las
incorrectas. En la franja amarilla nos aparece cual es la respuesta correcta.
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4.2.2 Tipos de preguntas.

Existen varios tipos de preguntas, aunque las mas comunes son las siguientes:

- Opcién multiple
Estas preguntas permiten una Unica respuesta. Una vez se plantea la pregunta aparecen

™
debajo las posibles respuestas. Junto a ellas hay un botdn de eleccion ( ~ ) sobre el que
hay que hacer clic en la respuesta que consideremos la mas correcta.

pregunte 1 Podemos decir de la estructura organizacional simple que

Sin responder ain

i Seleccione una:
Puntia como ) = ~ .
100 () a.Se practica sobre todo en pequefias empresas en las que el gerente y el duefio son la misma persona

¥ Marcar () b. Se caracteriza por tener poca formalizacion

pregunta (O) c. Ambas respuestas son corectas

- Verdadero / Falso
A la pregunta planteada sélo existen dos posibles opciones: Verdadero o Falso. En este
tipo de preguntas la seleccién de la respuesta es igual que en la de Opcién Mudltiple,

™
mediante un botdén de eleccion ( ~ ).

Pregunta 1 Se denomina disefio de puestos al proceso que consiste en recopilar y organizar
Sin responder adn sistematicamente informacion relativa a los distintos puestos

Puntlia como
1,00

Seleccione una:
() Verdadero

O Falso

Nota: El uso de otro tipo de preguntas serd debidamente explicado en las instrucciones del
cuestionario o bien a través de uno de los foros como puede ser el Foro General del curso o el Tablon
de Anuncios

Nota: es posible que mientras estemos contestando el cuestionario tengamos dudas sobre si la
respuesta esta bien planteada o detectamos una errata. En estos casos, siempre hay que consultar al
docente o en el foro de incidencias antes de enviar el cuestionario. Recuerda que una vez se envie el
cuestionario las respuestas no se pueden modificar.

Nota: si se produjese un corte de luz, se reinicia el ordenador, etc. mientras estamos realizando el
cuestionario la plataforma lo considerard como si no se hubiera iniciado ese intento.
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4.3 Tarea

Las tareas, identificadas con el icono “=', a diferencia de un cuestionario, son un tipo de actividad
que facilita al equipo docente la evaluacidon de actividades que requieren una elaboracién mas
abierta como puede ser documentos de texto, presentaciones de diapositivas, hojas de calculos,
imagenes, etc.

Una vez finalizada la tarea, ésta no es evaluada al momento y requiere la intervencién por parte del
responsable de la unidad, quien podra reenviar las tareas destacando los puntos fuertes,
correcciones y consejos.

Existen varios tipos de tareas que se identifican con las siguientes caracteristicas.

- Subida de archivos

Nos permite subir los archivos que deseemos. No obstante, el profesor podra limitar el nUmero de
archivos permitidos.

Cuando hacemos clic encima de una tarea, se abre una ventana parecida a la siguiente:

UD1 - Actividad: Prueba prdactica

INSTRUCCIONES GENERALES

Se te plantea un ejercicio de reflexién personal. Responde con argumentos a la pregunta que se te plantea en el documento "Ud1 - Prueba
practica online"

Luego subelo a la plataforma en WORD v llamando al archivo con fu NOMBRE Y APELLIDOS.
Gracias a este ejercicio podremos evaluar la parte practica/online de la Unidad Diddctica 1.
Si fienes alguna duda de cémo subir la tarea, consulta el "Manual del alumnado”

W, UDI1 -Prueba practica online.docx

Estado de la entrega

Estado de la entrega No entregado

Estado de la cdlificacién Sin calificar

Fecha de entrega sdbado, 23 de enero de 20146, 00:00
Tiempo restante & dias 10 horas

Ultima modificacién sabado, 16 de enero de 2014, 13:08
Comentcrios de la enfrega » Comeniarios (0)

Realizar cambios en la entrega

Tras el nombre de la actividad, aparece la informacion de la misma con las instrucciones a seguir.

En “Estado de la entrega” veremos la situacion actual de la misma. En este caso, la tarea no ha sido
entregada ni evaluada.

m Manual del alumnado del campus virtual



Manual del Alumnado ‘ O é;lse']tsems

Lo primero que debemos hacer es descargar el documento indicado. Para ello, debemos hacer clic en
el enlace que contenga el archivo. En el ejemplo, “UD1 — Prueba practica online.docx”.

A continuacidn, leeremos el documento, realizaremos las tareas marcadas y guardamos este
documento con nuestra respuesta en el ordenador.

Una vez guardado, hay que cargarlo en la plataforma. Para ello, accedemos nuevamente a la tarea y

hacemos clic en el botén “Agregar entrega”. Nos mostrarad la ventana de subida de archivos tal y
como se muestra.

UD1 - Actividad: Prueba prdctica

INSTRUCCIONES GENERALES

Se te plantea un ejercicio de reflexién personal. Responde con argumentos a la pregunta que se te plantea en el documento "Ud1 - Prueba
préctica onlineg"

Luego sUbele a la plataforma en WORD vy llamando al archive con tu NOMBRE Y APELLIDOS.
Gracias a este ejercicio podremos evaluar la parte practica/enline de la Unidad Didéactica 1.

Si tienes alguna duda de cdmo subir la tarea, consulta el "Manual del aumnado”

TamaRo méximo para nuevos archivos: 1MB, nimero méximo de archivos adjuntos: 1

| & oo

Archivos enviados

» [ Archivos

Guardar camblos

Una vez localizado y subido nuestro archivo con la respuesta, hacemos clic en “Guardar cambios” y
quedard subido nuestro archivo.

UD1 - Actividad: Prueba practica
INSTRUCCIONES GENERALES

Se te plantea un ejercicio de reflexién personal. Responde con argumentos a la pregunta que se te plantea en el documento “Ud| - Prueba
préctica online"

Luego sUbelo a la plataforma en WORD y lamando al archivo con tu NOMBRE Y APELLIDOS.
Gracias a este ejercicio podremos evaluar la parte practica/online de la Unidad Diddctica 1.

Si tienes alguna duda de cémo subir la tarea, consulta el "Manual del alumnado”

Tamaric méximo para nuevos archivos: 1 MB, nimerc maximo de archivos adjuntos: 1

| =

Archivos enviados

(

Alumno Atlas - UD

Guardar cambios
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Mientras la tarea no haya sido evaluada, podemos modificarla, cambiar el archivo o archivos, etc.

Ademads de este tipo de tarea en la que enviamos un documento, también existen otras con

caracteristicas diferentes.

- Texto en linea

La entrega de la actividad se realiza directamente en la propia pagina de la tarea

La respuesta a la tarea aparecerd junto a la linea “Texto en linea” de forma compacta. Si

hacemos clic en el botdn “+” sobre el texto, nos mostrara todo el texto completo escrito.

- Tarea fuera de linea

Esta es un tipo de tarea donde el alumnado no tiene que realizar ningln tipo de entrega. Su
uso mds comun es la visualizacion de una nota ya sea especifica. Por ejemplo, si se ha
realizado una exposicion verbal en clase de una actividad online, podréa mostrarse la

puntuacion en este tipo de tarea.

Cada persona vera Unicamente su nota al igual que en las otras actividades.

4.4 Otras actividades

Existen otros tipos de actividades como son las Wikis, encuestas, consultas, bases de datos, etc. Para
estas actividades se ampliara informacion en el propio curso una vez sean utilizadas.

5. CERRAR SESION Y SALIR DE LA PLATAFORMA

Para salir del curso y de la plataforma de formacidn online, basta con hacer clic
en “nombre alumno” =» “Salir”, situado en la esquina superior derecha de la
pagina (mismo enlace que para acceder).

De esta forma, cerramos la sesidn con nuestra cuenta de usuario. Esto es muy
importante, sobre todo, si el ordenador con el que accedemos al campus
virtual lo utilizan varias personas o es de uso comun. Cerrando la sesién, no
podrd acceder nadie que no cuente con nuestras claves de usuario.

Alumno Atlas m

&cnic
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S L
%+ Area personal

4 Perfil
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™ Mensajes

#% Preferencias
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